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1. Elézmények

Piliscsaba-Klotildligeten az Angolkisasszonyok Rendje (Congregatio Jesu) (tovabbiakban a
Rend) 1939-t51 tartott fenn iskoldt, amelyet 1948-ban allamositottak. A Rend az egyhdzi ingatlanok
tulajdonviszonyait rendezd 1991. évi XXXIL torvény, és az 1052/1993 korményhatérozat, valamint
a piliscsabai Onkormdnyzat 46/1992 O.th hatdrozata alapjin az iskolat visszaigényelte és
visszakapta. fgy lehetévé valt, hogy 1995. szeptember 1-jétél megalakuljon a Klotildligeti Ward
Maria Altaldnos Iskola és Gimnazium. Az Onkorményzat jegyzbje az iskola miikodésct a 3.244/1994
szamil hatdrozatdval engedélyezte. A Rend az Onkorményzattal Kozoktatdsi megdllapodast kotou
1995, februdr 24-én, amelyet a Képviseltestiilet 15/1995 O.th. hatérozatéval j6vahagyott. A Magyar
Kormény és a Szentszék kozotti megdllapodés utan a torvényi szabalyozas szerint feliilvizsgaltak, és
1998. marcius 27-én 1j Megéllapodist kotottek. A Congregatio Jesu szerzetesrend 2012-ben ugy
déntétt, hogy az iskola fenntartésat és vele egyitt a teljes ingatlant 4tadja a teriiletileg illetékes
Székesfehérvari Egyhdzmegyének. Az iskola ij neve Péduai Szent Antal Altalanos Iskola,
Gimnézium és Alapfoki Miivészeti Iskola lett.

A Kbzoktatisi megallapodds 2012. mdjus 30-én kottetett meg Piliscsaba Nagykozség
Onkorményzata és a Székesfehérviri Egyhazmegye kozott.

Az iskola a Pazmany Péter Katolikus Egyetem (tovibbiakban az Egyetem) gyakorloiskoldja volt
1994. november 20-t6l. A Megéllapodast megerdsitette 2012. mdjus 22-dn az Egyetem és késobb a
Székesfehérvari Egyhdzmegye. A Fenntarté 2020. november 16-an tett egyoldali nyilatkozata
alapjan kozremiikodik a koznevelési feladatok ellatasaban.

2. Aziskola adatai, jogillisa

Az iskola teljes neve: Piduai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimndzium
és Alapfoka Miivészeti Iskola
Székhelye: 2081 Piliscsaba, Béla kirdly atja 72.
Telefon: +36-26-375-322, +36-26-374-291
Az Iskola alapitoja: Angolkisasszonyok Szerzetesrend (Congregatio Jesu)
Cime: 1056 Budapest, Vici u. 47.
Is tartdja; Székesfehérviri Egyhizmegye
Cime: 8000 Székesfehérvar, Viroshaz tér 5.
lapitd okirat kelte: Székesfehérvir, 2012. méjus 29.
Az iskola miikodési engedélyének kiadoja: Pest Megyei Korményhivatal
A Miikodési en lte: 2020, jalius 07.

iskola nvi t i a: PE/045/01895-2/2020

Gt tizoktatési

2012, majus 30.

2.1. Az iskola alapdokumentumainak hozziférhetosége

Az iskola részletes céljait és feladatait részletez$ Pedagogiai program, a mindennapos szabdlyait
dsszefoglalé Hazirend, és a szervezetét bemutaté SZMSZ nyitvatartdsi idében az iskola portajin, a
titkdrségon, az intézmény konyvtiraban megtalalhato, és a honlapon (www.paduai.hu) és az OH
kozzétételi listdjan barmikor olvashato.
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Az iskola a milkddése sordn betartja az Egyhézi Torvénykonyv és az Egyhdzmegyei
torvénykényv rendelkezéseit. A piispokot az Egyhdzmegyei trvénykdnyv 43-44.§ szerint a piispoki
biztos képviseli az iskoldban. A piispék joga, hogy az iskola igazgatojanak felterjesztése alapjan
kinevezze és jovahagyja az iskola katolikus hitoktatoit, valamint ellenérizze és feliigyelje az iskola
rendjét (Egyhdzi Térvénykonyv 805-806. kénon).

3. Aziskola tevékenységei kore

3.1.  Alaptevékenységek

TEAOR 85.20 Alapfoki oktatés elsd szintje, nappali munkarend szerint

TEAOR 85.31 Altalanos alapoktatas befejezé része

TEAOR 85.20 Sajatos nevelési igényii tanulok integralt oktatdsa nappali munkarend szerint
TEAOR 85.20 Alapfoki miivészeti oktatds

3.2.  Alaptevékenységgel kapcsolatos egyéb tevékenységek:

TEAOR 85.31 Egyetemi és foiskolai tandrképzésben valé részvétel
TEAOR 88.91 Napkozi és tanulészobai foglalkozas ellatisa

TEAOR 85.55 Sportkori tevékenység

TEAOR 56.29 Szervezett étkeztetés

TEAOR 91.01 Iskolai kényvtéri tevékenység

TEAOR 68.20 Terem bérbeadasa (a fenntartd altal szabdlyozott keretek kozott)
TEAOR 55.90 Egyéb korlitozottan igénybe vehetd szillashely szolgdltatas
TEAOR 94.91 Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellétdsa

TEAOR 94.99 Oktatist kiegészitd tevékenység (DOK)

TEAOR 58.19 Iskolatjsdg és évkényv kiadasa

TEAOR 77.29 Hangszerklcsénzés

TEAOR 85.60 Oktatist kiegészitd tevékenység

TEAOR 90.01 Eladémiivészet

4. Az iskola feladata

Az Iskola nevelési és oktatdsi feladatit a II. Vatikéni Zsinat Gravissimum Educationis c.
dokumentuma és a Katolikus Nevelés Kongregécidjénak 4 katolikus iskola c. dokumentuma alapjan
latja el. Célja, hogy a mai sokszinil, és gondokkal kiiszkdd vildgunkban megalapozott hitil, Istent
szolgalé embert neveljen, aki tuddsdban is megfelel a mai kor kévetelményeinek.

5. Aziskola jelképei

Az iskola cimere: Kor alaki Pdduai Szent Antal grafika, koriilétte az iskola teljes nevének

felirata.
eﬁsZEHr 4,
g 2
N
\or

143
Az iskola zdszl6jan és jelvényén: fehér alapon barna szinnel az iskola cimere



A tanuléinak iinnepi viselete:

o lanyok: sotét alj, fehér bliz az iskola jelvényével, a Hazirend szerint.

e fitlk: s6tét nadrdg, fehér ing az iskola jelvényével, a Hazirend szerint.
A tanul6k hétkoznapi viselete:
A tanulok tanitasi napokon - a Hizirendben meghatérozott kivételekkel - az iskola altal eldirt sotétkék
kopenyt kitelesek viselni, testnevelés 6ran pedig az iskola jelképével diszitett polajat kotelesek
hordani.

6. Az iskola egyhazi jellege

A Nemzeti Kdznevelési torvény az egyhézi iskoldkra vonatkozéan a kovetkezdket tartalmazza:
31. § (1): , Az egyhdzi intézmények a Nemzeti kéiznevelési torvényben foglalt, az dltaldnostol eltérd
szabdlyok szerint mitkédhenek, és szervezhetik tevékenységiiket.

Nkt. 32. § (1): .. Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdz tartja fenn: a) a pedagogusok és egyéb
munkavdllalék alkalmazdsa sordn vildgnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazdsi
feltételként irhat eld.”

Intézményiink valldsi, vilignézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik. Ennek
megfelelden a dolgozok, tanulék felvételének elofeltételeként kikdtjilk a keresztény vallas
elfogadasdt, s ezt felvételi eljards keretében vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgoz6rél, tanul6rdl a tanév sordn bizonyossé vélik, hogy nem fogadja
el a kereszténység tanitdsait, a hit elSirdsait, kivonja magit az egyhdzi fenntartasbol eredd
tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabol, fegyelmi eljards indithatd, méltatlannd valds cimen a
munkavallaléi, tanuldi jogviszony megsziintethetd.

1. Az iskola legfdbb vezetdje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi, tandrai és tanuloi
elsGsorban az 6 személyére és szavéra figyelve teljesitsék feladataikat.

2. A szentek koziil az iskola véddszentje, Paduai Szent Antal legyen kiilondsen fontos szamunkra:
a neveldk alkalmanként 4jbol hivjak fol a gyerekek figyelmét alakjdra, a szegények, kicsinyek
irinti gondoskodé szeretetére. Gyakran kérjiik kézbenjarasat.

3. Iskolank a Romai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csalddjahoz tartozik. A gyermekeket
ide beiratd sziildk, az itt tanitok és dolgozok torekedjenck megismerni az ebbdl fakado
vilignézetet, erkdlcsi rendet és fegyelmet. Személyes meggybzodésiiket ezeknek megfelelden
formaljak, s igyekezzenek ezek szerint €lni. Az iskola mésképpen nem toltheti be feladatdt, mely
a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatasa.

4. A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatds témdja legyen, hanem
mutatkozzék meg annak médjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valodi sziikségleteire
valé odafigyelésben, az egymdssal valé érintkezés hangvételcben, a folosleges szdbeszéd
mellézésében, a vezetdi, fegyelmezési modszerek alkalmazisdban, az {inneplésben, s foleg a
mindennapos kiengesztelddésben.

5. A neveldk szdmara az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetdséget a hitbéli elmélyiilésre, s
6k ezt torekedjenek fel is hasznalni.

6. A szilék szaméra az iskola vezetbsége szervezzen taldlkozasi lehettségeket, valamint
beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrél, s rendszeresen hivja meg bket az ezeken vald
részvételre.

7. A gyerekek és a neveldikkel rendszeresen vegyenek részt egyhazkdzségikben a vasdmapi
szentmiséken. Az iskola vezetdsége az iinnepek kapesan gondoskodjon szdmukra a szentgyonas
megfeleld lehetdségerdl is.

8 Az iskoldban havonta van kdzds szentmise, amelyet lehetdleg egy-egy egyhazi linnephez
kapesolunk (pl. hamvazészerda, Pdduai Szent Antal iinnepe). A szentmise utin roviditett tanitast
tartunk.

9. A hét elsé munkanapjén, az els6 tanitdsi ora el6tt negyedordval, a tanulok nevelbikkel és az iskola
dolgozobival egyiitt vegyenek részt kozos ahitaton, s itt kapjanak a hétre inditd gondolatot az
evangéliumbol!
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10. A hét tébbi napjén a tanulék korosztdlyonként vesznek részt a reggeli dhitaton, amelyre
osztalyfondkiik, vagy az dltala megbizott tandr kiséri 6ket.

11. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskoldnkat képviseljik, tanuldink a
Hazirendben elbirt iinnepl6 ruhaban jelenjenck meg!

I2. A pedagdgusok kotelesek a magyarorszagi katolikus egyhiz kézoktatdsi intézményeiben dolgozd
pedagégusok szamédra kidolgozott Etikai Kodex eldirdsait betartani.

7. Aziskola miikodésének rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6té] péntekig 7%-t61 21 6réig tart nyitva. Az iskoldban a tanitési
ordkat a helyi tanterv alapjén 7°° 6ra és 16" 6ra kizétt kell megszervezni. Az alapfoki miivészeti
orakat 11 és 20% 6ra kdzott lehet tartani. A napkdzis csoportok munkarendje a délelotti tanitési orak
végeztével, a csoportba jéré tanulok érarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart. Utdna 17%-ig
ligyeletet tartunk.

A heti tanitds rendjét az érarend rogziti. A megtartott és sorszdmozott tanérikat a haladdsi
napléban vezeti a szaktandr. A tanulok feliigyeletét a tanitisi 6rék sziineteiben az ligyeletes tandrok
litjak el. Az iigyelet rendjét a Hézirend szabilyozza. Az ligyeleti beosztdst az igazgatohelyettes
késziti el, és a betartasat is 6 feliigyeli.

Reggel 7 ordtol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tivozd vezetd utdn a
foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola milkédésének rendjéért, valamint & Jjogosult és koteles
a szilkségessé vilo intézkedések megtételére. A tanuldk az iigyeletes neveld, vagy a foglalkozdst
vezetd pedagogus feliigylete ald tartoznak, testi epsegiikért, érkezésiikért és tavozasukért 6 felel, &
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megérzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.

A bérlok altal szervezett foglalkozdsokon a gyermekekért még akkor is a bérls felel, ha a gyermek
1skolank tanul6ja.

A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi érat zavarni nem lehet. Egy drarol
tandrt vagy tanulét csak az igazgat6 vagy a helyettese engedélyével lehet kihivni,

A tanév rendjét az éves munkaterv rogziti.

Az iskola szombaton, vasirnap és munkasziineti napokon zérva van. Rendezvények esetén a
nyitvatartdsra, a hivatalos nyitvatartistol valo eltérésre az igazgato ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7%-t61 7*%-ig tart. Az ligyeletet ad6 pedagégus kiemelt feladata a késk nevének
¢s osztilydnak bejegyzése a késési naploba. A tanitis megkezdése elétt 7%0-75° kizdtt az ezzel
megbizott pedagdgusok reggeli imét tartanak, amelyen a tanulék és a tandrok részt vesznek. A tanitds
kezdete 7%°. A tanitasi 6rik 45 percesek, a sziinetek 10 percesek, kivéve a médsodik sziinetet, amely
L5 perces. Sziinetekben a folyosékon és az udvaron, valamint a tizérai sziinetben és az ebédeltetés
ideje alatt az ebédlében tandri igyelet miikodik.

Az Unnepélyeket és az iskolai szentmisét az elsé 6raban tartjuk, amely utdn réviditett tanitdsi
ordkat tartunk (40 perces 6rak, 10 perces sziinetekkel).

A tanitas rendjét a csengetési rend tartalmazza (1. szdmu mellékler).

A tantermen kiviili, digitalis munkarend szabalyozdsa és rendje a Hazirend mellékletét képezi.

A tanulok a tanités befejeztével csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanulé tanitdsi idé alatt csak
az osztalyfdndke vagy az igazgaté vagy az igazgatohelyettes engedelyével tdvozhat az iskolabal.

Tanitasi sziinetben az ligyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerinti munkdjukat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. Tanitdsi idén kiviili benntartézkodéshoz pedagdgusok esetében az
igazgatd, technikai dolgozok esetében a gazdasigi vezetd irdsos engedélyére van sziikség.

A nyiri sziinet ligyeleti rendjét az igazgaté hatirozza meg.

8. Az iskola vezetése, a vezeték Kkozotti feladatmegosztis, a
kiadményozas és a képviselet szabalyai



8.1. Az iskola vezetsége

Az iskola vezetbje a Székesfehérvéri Egyhdzmegye piispoke altal megbizott igazgatd. Az O
munkéjat segiti az dltala megbizott harom igazgatohelyettes (kozillilk egy az alapfoku miivészeti
iskola mitkédéséért felelés), a két tagozatvezetd (alsé és felsd tagozatos) €s a gazdasagi vezetd. A
fenntartot a megyéspiispok altal megbizott piispoki biztos képviseli. Ok alkotjak az iskola vezetését.
Feladatuk, hogy meghatérozott jogkdrrel és felelosséggel az iskola figyeit iranyitsik a neveldtestiilet
4ltal elfogadott pedagdgiai programmal és az éves programmal ésszhangban.

Az iskola vezetése heti egy alkalommal megbeszélést tart a héten felmeriilé problémak
megoldésarol és az elmult hét értekelésérol. A megbeszélést az igazgaté vezeti. A megbeszélésre
sziikség esetén meghivjak a munkakozosség-vezetket, osztalyfonokoket vagy az Erintett tandrokat,
tanitokat, illetve a tanulok, vagy sziilok képviseldit.

Az igazgato heti egy alkalommal a neveldtestiilet részére thjékoztatast tart az elkdvetkezo iddszak
eseményeirdl, teenddirél. Az errdl késziilt feljegyzést a tanari szobdk hirdetétabldjan elhelyezik.

Az iskola vezetésében részt vevok feladata, hogy

e az iskoldk miikédési rendjében és az éves programban meghatirozott teendok végrehajtasat
megtervezzék, a konkrét feladatokat ellato személyeket kivalasszik, felkérjek, €s a
végrehajtast ellendrizzék,

o dontsenek az iskola fejlesztésére fordithatd Osszegek felhasznaldsarél, és azok megfelelo
felhasznalasat ellenérizzék. A szakmai fejlesztés kidolgozésa sordn kikérik a munkakdzosseg-
vezetok véleményét is.

o felmérjék a kovetkezd tanévben sziikséges tanfirok szamat, segitsék az igazgatot a
tantargyfelosztdsban, véleményt alkossanak a jelentkezé tandrokrol,
értékeljék a sziilokkel vald kapesolattartds lehetfségeit, 0j lehetéségeket dolgozzanak ki,
az igazgatot segitsék a megfelelé szakmai dontések elokészitésénél.

8.2. A piispiki biztos

A piispoki biztos feladatait és jogait az Egyhézmegyei torvénykonyv 43-44.§ a kovetkezd mobdon
szabalyozza:

43. § A piispiki biztos személye

|. A Fenntarté a nevelési-oktatisi intézmények pedagdgiai programjaban foglalt célok
megvalosuldsanak el6segitésére plispdki biztost nevez ki.

2. A piispoki biztos dltaliban a teriiletileg illetékes plébania lelkipasztori gondozasaval
megbizott plébanos, aki annak a kdzdsségnek sajat pasztora, de lehet az Egyhizmegyei
Hivatal ltal megbizott mds pap is.

4. A piispoki biztos és az intézményvezetd kizotti véleményeltérés eseten az Egyhdzmegyei
Hivatal dontését kell kérmni.

44. § A piispoki biztos feladatai

1. Felelds az iskolai nevelés katolikus jellegéért, irdnyitja és feliigyeli a katolikus katekétak
munka4jét, vezeti az egyhdzi iinnepekhez, eseményekhez es a keresztény életvitelhez, valamint
az ennek kialakitdsihoz kotdod iskolai tevékenységet.

2. A piispoki biztos elézetes egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok es a technikai dolgozok
feletti munkaltatéi jogkor gyakorldsanal.

1. Az iskola miikodésérdl rendszeresen téjékoztatja az Egyhdzmegyei Hivatalt.

5. Javaslatot tesz az intézményvezetd jutalmazésdra.



6. Aldirja az intézmény fenntartéi jovahagydsra felterjesztett éves koltségvetését, ill.
beszamoloit.

9. Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgozdinak kiilénbozé kitlintetésre (Szent Gellért-
dij) vagy egyhdzmegyei cim elnyerésére vonatkozo felterjesztése esetén.

8.3. Azigazgatéd

Az iskola egyszemélyi felels vezetdje az igazgat6. Az igazgatot a Székesfehérviri Egyhdzmegye
piispdke az oktatésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. A miniszter az egyetértését csak
Jogszabilysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgaté jogdllisit a magasabb vezetd beosztés ell4tasival megbizott alkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatirozzik meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkirét a
Nemzeti Koznevelési Torvény és az ez alapjan késziilt, a munkaszerzddésben rogzitett munkakéri
leirds allapitja meg. Elldtja tovabba a jogszabélyok éltal a vezet6 hataskérébe utalt — &t nem ruhdzott
— feladatokat (Nkt. 50.§ (4), 51. §. (4) és 92. § (9) felvétel, dtvétel, besorolds, 59. § (2) tanuléi
jogviszony megsziinés, 55-56. § mentesités, 57. § osztalyismétlés) valamint az utalvanyozési,
pénziigyi és kotelezettségvallaldsi jogkoroket)

Jogkorébe tartozik:

* apedagégusok és a nem pedag6gusok feletti munkaltatéi jog gyakorlasa (a piispoki biztos

egyetértésével)

e a tanulok felvételére és dtvételére, a csoportba és osztilyba torténé beosztdsukra,

mentesitésiikre és a kiilfoldi tanulményaik beszamitdséra vonatkozé déntéshozatal

* az SZMSZ, a Hézirend, a Pedagogiai program, az éves munkaterv és egych szabélyzatok
elkészitése
a sziilokkel, tanulokkal valé kapesolattartds formdinak meghatérozasa
a nevelotestiileti értekezletek dsszehivasa
bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirdsa
a vizsgik szabdlyszeril lebonyolitésa
a fegyelmi ligyekben torténé déntés
fenntart6i jovahagyds utin az igazgatohelyettesek, a gazdasigi vezetd és a tagozatvezetdk
kinevezése,
az utalvinyozdis
a koltségvetés elkészittetése és felterjesztése
a karbantartasi, beruhédzasi terv elkészittetése
a balesetmentes munka feltételeinek, a tanulé-és gyermekbalesetek megeldzésének biztositdsa
a tanulok és dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezése
az egyhdzi és nemzeti iinnepek mélté és munkarendhez igazod6 megszervezése
a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése
a hatélyos torvények, rendelkezések megismerése, betartdsa, betartatdsa
tanorak latogatisa, megbeszélése az érintett pedagégusokkal
a Magyar Katolikus Egyhdz kdzoktatdsi intézményeiben dolgozé pedagégusok szdméra
késziilt Etikai Kodex betartdsa és betartatasa
szakmai ellendrzés igénylése megfelelé szakmai szaktandcsadd szerveknél
» az iskola teljes korli jogi képviselete

a pedagogiai kisérletez6 munka tdmogatdsa, a munkakozosség vezetdk meghallgatdsa utin a

tantargyi programok, tankonyvek valasztéséra vonatkoz6 dontés
* az egyetemmel a hospitéldsok, gyakorlotanitisok rendjének egyeztetése
* ahelyi plébinidval az iskola valldsi programjainak egyeztetése
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8.4. Azigazgatohelyettesek

A vezetd beosztds ellatisaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgato
irdnyitdsa alatt latjdk el. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettesek képviselik az
iskolat minden hivatalos iigyben, az igazgato kizérélagos jogkdrébe tartozd figyek (Nkt. 50.§ (4), 51.
§. (4) és 92. § (9) felvétel, atvétel, besorolds, 59, § (2) tanuloi jogviszony megsziinés, 55-56. §
mentesités, 57. § osztalyismétlés) és az utalvanyozasi, pénziigyi feladatok és a kotelezettségvallalas
kivételével. Feladatukat a kinevezésiikkor megkapott munkakori leirds alapjan végzik. Segitik ezen
feliil az évkdzben felmeriilt problémik megolddsaban az igazgatot.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

o az igazgato tivollétében helyettesitik az igazgatot
a postabontas és az iktatds rendjénck megszervezése, feligyelete
az orarend elkészitése, elkészittetése
iigyeletek, délutini foglalkozésok megszervezése, nyilvintartasa
oracserék, hidnyzo tandrok helyettesitésének megszervezése, azok nyilvéntartisa és jelentése
a gazdasagi vezetd felé
vizsgik szervezése, lebonyolitdsa (érettségi vizsga, felvételi vizsga, osztalyozo vizsga, javito-
és potvizsga, szintfelmérd vizsga, milvészeti vizsgik)

a tandrok munkavégzésével kapcsolatos nyilvantartds vezetése

taniigyi nyomtatvinyok megrendelése

a taniigyi dokumentumok irattdrozésanak feliigyelete, ellendrzése

a naplok, anyakényvek ellendrzése

a taniigy-igazgatasi feladatok (beiratkozés, felvételi, kimaradas) ellattatisa
sziil6i fogado ordk és értekezletek megszervezese

oralatogatds, és azok megbeszélése a pedagogusokkal

tovibbképzések szervezése és nyilvantartisa

az iskola képviselete megbizas szerint

iskolaorvosi ellatds megszervezése

egyhazi programok megszervezése, megszervezietese

az iskola épiiletében délutin milkodé egyéb szervezetek munkdjéval kapcsolatos szervezési
feladatok.

Az igazgatohelyettesek kozott a fenti feladatok pontos megosztdsit a munkakori leirdsuk
szabalyozza.

8.5. A gazdasigi vezetd

A vezetd beosztds ellatisaval a Fenntartoval torténd egyeztetés alapjén az igazgato bizza meg.
A gazdasagi vezetd feladatai:

e kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasdgi, miiszaki és kisegitoi munkakirbe beosztott
dolgozokat

az irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozokat tilmunkara kotelezheti

gazdasagi szabalyzatok elkészitése, ill. elkészittetese

dontés, ill. dontéseldkészités a beszerzésekrol, szolgaltatdsok  igénybevételérdl,
elhelyezésekrol

a hazipénztir miikodésének feligyelete

gondoskodik a szallit6i szamldk hatérid6ben valo kifizetésérdl

elkésziti a kdltségvetési, gazdalkoddsi, és beruhdzdsi tervet, beszamoldkat

az adatszolgaltatsok helyességét ellendrzi
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az iskola konyvelését elvégzi vagy elvégezteti, az iskola anyagi helyzetérl havonta
kimutatast készit az igazgatd szdmdra

betartja és betartatja a szamviteli, pénziigyi, ad6-, és térsadalombiztositdsi jogszabdlyokat
megteszi a sziikséges vagyonvédelmi intézkedéseket

a bérszamfejtést idében elvégzi vagy elvégezteti

a teritési dijak befizetését, a tobbletbefizetések visszatéritését ellendrzi

a gazdasdgi iratok irattirazasit megszervezi, feliigyeli és ellenérzi

munka- és tiizvédelmi feladatok végrehajtisat ellenérzi, az ilyen iranyll tanfolyamokat
megszervezteti az iskola tlizvédelmi megbizottjaval

az iskola dllagmegoévaséval kapcsolatban intézkedik

az iskola leltdrat elkésziti vagy elkészitteti, és az adatok karbantartisarél gondoskodik

az iskola dltal kotott szerzbdéseket eldzetesen véleményezi, a teljesiiléseket figyelemmel
kiséri, sziikség esetén a szerzbdések feliilvizsgdlasat kezdeményezi

a palyazatok elkészitésénél a gazdasigi szdmitdsokban segitséget ad a palyazat készitGjének,
és a kapott pénzzel a megadott hatariddket betartva elszédmol

az iskola egészére kiterjedben a gazdilkoddsi és pénziigyi eldirisok, intézkedések
betartdsdnak ellenérzése

kotelezettségvallalsi, utalvanyozési és ellenjegyzési joga van az errdl szo6l6 Szabdlyzat
rendelkezései szerint.

8.6. Tagozatvezetik

Az iskola vezetésének munkdjdt két tagozatvezetd (als6 és felsé tagozat) segiti. Mindketten tagjai
az iskola vezetésének.
Feladatuk a kdvetkez6:

.

az egyes tagozatokon folyé munkik Gsszehangoldsa

az iskolavezetés hatdrozatainak ismertetése a pedagégusokkal, azok végrehajttatasa,
betartatasa

az iskola programjainak szervezése, 6sszehangolisa a tagozaton beliil

az iskola szakmai munkdjénak ellenérzésében az igazgat6 altal rajuk bizott feladatok ellatdsa
a tandari munkafegyelem ellenérzése.

8.7. A vezetdk benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartési idején belill 8 és 16% 6ra kozott egy vezetének (igazgaté, igazgato-
helyettesck, gazdasdgi vezetd, tagozatvezetdk) az iskoldban kell tartozkodnia. Ugyelet idején az
ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és kiteles az intézmény miikddési kérében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére, amellyel az iskola 1gazgatdja, vagy helyettese bizza meg.

Az iskolat reggel nyitd alkalmazott feladata, hogy a sajat kodszamaval ledllitsa a
riasztoberendezést, és az épiiletet zaro feladata, hogy a sajat kodszamaval bekapcsolja azt. Napkozben
a riasztorendszerhez nytlni tilos.

8.8. A szervezeti egységek kiszotti kapcsolattartis rendje

Az iskola szervezeti egységei és felelés vezetdi:

Also tagozat Also tagozatos tagozatvezetd, igazgatohelyettesek
Felso tagozat Fels6 tagozatos tagozatvezetd, igazgatohelyettesek
Gimndzium Fels6 tagozatos tagozatvezetd, igazgatohelyettesek
Milvészeti iskola Miivészeti oktatdsért felelds igazgatohelyettes

Technikai alkalmazottak ~ Gazdasagi vezetd



Az egyes szervezeti egységek vezetOi a vezetdségi értekezleten, illetve alkalmi megbeszéléseken
tartjék a kapesolatot. A szervezeti egységek legf6bb taldlkozasi foruma a tantestiileti és alkalmazotti
értekezletek. Ezen kiviil fontosak az alkalmi személyes megbeszélések is.

8.9. Az igazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgatd akadilyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettesek, akadalyoztatasuk esetén a
felsés, majd az alsés tagozatvezetd helyettesiti az igazgatot. Ezalatt nem hozhatnak dontést olyan
{igyben, mely kizdrolag az igazgaté jogkdreébe tartozik (munkaiigy, gazdasigi igyek,
kotelezettségvallalis). Amennyiben tartés akadalyoztatds esetén erre mégis szilkség van, azt a
fenntarté kiilon engedélyével tehetik meg. A gazdaségi vezetd akaddlyoztatisa esetén az iskola
igazgatoja hatirozza meg a helyettesitése rendjét.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezésérdl és hatékony miikédtetésérdl az
igazgaté gondoskodik. Az ellenérzés terilleteit Cs tartalmat, modszerét és ilitemezését a félévenként
késziild iitemezési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossdgra kell hozni. Az ellentrzésbe
az igazgatd sziikség esetén killsé szakembert is bevonhat. A nevelb-oktatd munka belsé ellendrzése
a tanitasi 6rékon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsirél az igazgaté dont.
Amennyiben az ellenérzés stlyos hidnyossigot, vétseget tar fel, az iskolavezetés a torvény adta
kereteken beliil fegyelmi eljarast kezdeményez.

A pedagogiai (neveld és oktat6) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedaggiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt) miikodését

e segitse el az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat

o az igazgatosag szaméra informéciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzeseril

e azintézmény neveld és oktaté munkéjival kapcsolatos belsd ¢s kiils6 értékeléseket megfeleld
szam adattal és ténnyel alatamassza.

A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

s igazgato

e igazgatohelyettesek

e atagozatvezetok

o munkakizosség-vezetok.

Az igazgat6 — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai kdziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenbrzése sordn:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorik, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasga, diszitése

a tandr-didk kapesolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése és szervezése

a tanitdsi 6ran alkalmazott médszerek
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* atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a tanitdsi
Gran

* azora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

* atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kiozosségformalds.

A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatirozza meg.

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellenérzi az igazgatohelyettesek ¢és a gazdasdgi vezetd munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai a megbizasukbél adodo teriileten végzik az ellenérzést.
Az ellendrzés formai:

a tanorak latogatasa

irdasos dokumentumok vizsgalata
tanulol munkak vizsgdlata
beszamoltatas szoban és irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni.
Az dltalanos tapasztalatokat a tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

10. Vendégek benntartézkodasa

Az iskoldban a dolgozdkon, tanulokon és az erre feljogositott szerzédéses partnereken kiviil mas
csak akkor tartozkodhat, ha a portdn jelentkezett, és személyi adatait feljegyezték. A vendég adatait
az iskola az adatvédelmi tisztviseld dltal meghatarozott médon kezeli. A feljegyzés kotelezettsége
al6l az iskolai rendezvények (kozds szentmise, sziildi értekezlet, fogad6 oOra, hangverseny, tinchaz,
clbadas stb.) kivételt képeznek.

Nem az iskola altal szervezett rendezvényt csak az igazgato irdsbeli engedelyével lehet szervezni.
Az iskola helységeit bérlé kiilonbozd szervezetek az ltaluk hasznalt helyszinekre és idétartamra
vonatkozoan teljes jogi, személyi és anyagi felelGsséggel tartoznak, és az intézmény biztonsagos
miikddését nem zavarhatjik meg.

Az iskoldban semmilyen pértpolitikai vagy iizleti haszon szerzésére iranyulé tevékenység nem
folytathato.



11. Az iskola szervezete
Az iskola szervezeti felépitését az 5. sz. melléklet tartalmazza.

11.1. A neveldtestiilet miikidése

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, a
konyvtaros és az iskola gazdasagi vezetdje.
A nevelétestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési jogkoret a Nemzeti Koznevelési Torvény 61-66.
és 70-71. §-a, valamint a nevelési és oktatdsi intézmények miikédésérdl szolé 20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskola életével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk — a tdjékoztatast szolgalo
anyagok kivételével — szolgélati titkok, ezt a neveldtestiilet minden tagja koteles megOrizni.

11.2. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzisa, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsira vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek elékészitésére tagjaibél - meghatarozott idore vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, a sziiléi szervezetre vagy a didkénkorményzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelétestiilet dltal meghatdrozott idokozonkeént
és modon - azokrél az igyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet helyett eljar.

11.3. Pedagogusok

A pedag6gusok legfdbb feladata a tanulok nevelése és oktatdsa. Ezt a leghatékonyabban gy lehet
elémi, ha a pedagogus élete példajaval nevel, ha szavai és tettei dsszhangban vannak. Az iskola nem
kiveteli meg a pedagogusoktél, hogy hitvallé keresztények legyenek, de elvirja, hogy az iskola
szellemében torténd nevelés érdekében az életiik dsszhangban legyen a katolikus erkdlcesel.

Az iskola definidltan a katolikus Egyhazhoz tartozd, keresztény értékrendet képviseld intézmeny,
amelynek alapvetden ezt az értékrendet kell a tanulék sziméra kozvetitenie:

A pedag6gusoktol az éves tervben meghatérozott lelki programokon til nem virja el az iskola
kotelezé jelleggel az ilyen programokon valé részvételt, de igen lidvos lenne, ha minél tobben bele
tudnénak kapcsolodni az iskolai, a helyi, vagy a lakohelyiik szerinti egyhazkozség lelki életébe. Ez
biztositja azt a lelki hétteret, amelyre az iskolai nevelémunka tamaszkodhat. E munka érdekében a
nevelStestilletben a soksziniiség megérzése mellett alapvetd erkolesi, nevelési, modszertani
kérdésekben egységesen kell fellépni. Az egységre valo torekvésnek a kollegdk egymashoz valo
viszonyéban is titkrozddnie kell. A személyes konfliktusokat egymdssal — ha kell, tantik jelenlétében
— kell elintézni. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a tapintatrol soha ne feledkezziink meg!

Munkakori kotelességek:

a kitelezd 6raszamban tartandd tanitis, nevelés és a tanulokkal valo egyéb kozvetlen

foglalkozas, amelyek a szakértelmet igénylik

o a leghatékonyabb, legeredményesebb mddszerek kivélasztisa a nevel6-oktatd munka
elisegitésére

e agyengébb képességi tanulok felzarkoztatisa, a tehetséges gyerekek kiemelt fejlesztése

o Onképzéssel, szakmai folydiratokkal, szakkonyvekkel, tovabbképzéssel a megfeleld szakmai
fejlodés biztositasa

o bekapesolodas a szakmai munkakdzosség munkdjiba

rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, sziilokkel

az éves tanmenetek elkészitése és az igazgatonak valo bemutatdsa szeptember 20-ig
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* ahaladési és értékelési naplé naprakész vezetése

* atanulok feleleteinek értékelése, a dolgozatok kijavitdsa az irdst kivetd két héten beliil, az
erdemjegyek kozlése a tanulokkal, ezek bejegyzése a napléba, és a tanulok ellendrzbjébe. Heti
egy Ords targybol félévente legaldbb harom, heti két vagy tibb érds targybol legaldbb &t jegye
kell legyen a tanuléknak

* avillalt tisztségek, tilorak, helyettesitések, szakkori foglalkozédsok ellatdsa a vallalas lejartaig

* aziskolan kiviili programok, osztalykirindulésok, tiborok, tirdk lebonyolitisa

* a Magyar Katolikus Egyhdz kézoktatdsi intézményeiben dolgozé pedagégusok szdmaira
késziilt Etikai Kodex betartdsa.

A munkaidSt a torvény hatérozza meg. A heti munkaidé 40 6ra, »A nevelési-oktatdsi
intezményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolevan
szdzalékit (a tovdbbiakban: kotott munkaidé) az intézmeényvezetd dltal — az e trvény keretei kbzott
—meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tlteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje
beosztisat vagy felhasznaldsit maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaid 6tvendt-hatvanét szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekatitt
munkaidd) tanérai és egyéb foglalkozdsok megtartisa rendelhetd el. A kétdtt munkaids fennmarado
részében a pedagbgus a nevelés-oktatdst elékészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovibba eseti helyettesitést l4t el.” (Nkt. 62. § (5)-(6))

A torvény értelmében a pedagogus 22-26 oréban tanitisi feladatot végez. A maradék idejében az
ordira késziil, dolgozatot javit, helyettesit, tanérén kiviili foglalkozdst, tanuldszobai vagy napkdzis
foglalkozasokat vezet, ebédeltet, versenyre késziti fel a tanulokat, iskoldn kiviili rendezvényekre
kiséri 6ket, kiilonbdzo szervezo feladatokat lat el, az igazgatotol kapott egyéni megbizatasokat végez.
A miivészeti iskola tandraindl ebbe az idébe beleszamit a hangszeres gyakorlds, a mithely rendben
tartasa (égetés, mazazds stb.), a koreografik kidolgozésa, a tanulék fellépésekre vald el6készitése,
kisérése, valamint a kiallitasok szervezése is.

A pedagogus koteles az elsd tandrija megkezdése elétt legalabb 10 perccel az iskoldban
megjelenni. Amennyiben elsé 6rdja van, 7*%-re kell megérkeznie, és részt vesz a tanulékkal egyiitt a
reggeli imadsdgon. A tanév végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg a szabadsagukat, ha
munkéjukat befejezték, a hivatalos iratokat, valamint a személyes haszndlatra kiadott eszkdziket az
igazgatosdgon leadtdk. A pedagdgusokat a torvény meghatdrozta kereteken beliil az igazgatd és
helyettesei tilmunkara kotelezhetik.

A pedagogusok didkjaiktdl a figyelmesség apré ajandékain kiviil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskoldba jaré tanulokat nem tanithatjak pénzért magantanitvanyként.

11.4. Az osztilyfonikik

Minden osztily élén egy osztalyfénok 4ll, aki lehet6leg magas 6raszamban tanitja az osztilyt, Az
osztalyfonokot az igazgato jeldli ki az iskolavezetéssel és az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdivel
egyetértésben.

Az osztilyfonok feladatai:

* az osztalyban tanul6 didkok alapos megismerése, problémadik megolddsanak elésegitése, a
tanulok helyes palyavélasztisra valo iranyitdsa

* az osztily adminisztracidjanak elvégzése

e a hidnyzasok beirasdnak havi ellenérzése, dsszesitése, az igazolasok elfogaddsa

* az osztalyzatok beirdsédnak havi ellendrzése, azok criékelése, probléma esetén a szaktandr és
a sziild felé megbeszélés kezdeményezése

* kapcsolattartds az osztdlyban tanit6 tanarokkal

* kapcsolattartds a sziilokkel, amelynek formai a kovetkezdk: értesités az ellendrzoben, sziil6i
ertekezlet, fogado ora, csaladltogatis
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e odafigyelés a problémas gyerekekre, szilkség esetén megbeszélés, eljaras kezdeményezése a
gyermekvédelmi felelosnél

o az osztilyprogramok, kirandulasok szervezése, amelyekrdl az iskola vezetbségét, ¢s az
osztdlyban tanito szaktanérokat idoben értesiti
részvétel az osztalyfonokok munkakozosségének munkdjaban, a vezetd megvilasztasaban

e az osztalyféndk az igazgaté beleegyezésével helyettest valaszt magénak, aki tavollétében
helyettesiti, és minden munkajaban segitségére van

o az osztaly didkonkormanyzati képviseloi megvilasztisinak levezetése, és kapesolattartds a
diakonkormanyzattal

e osztilyfonoki munkatervet készit, amelynek szerves része az osztalyfonoki tanmenet.

Az osztalyféndk megbizatisa négy évre szol. Ez alol a nyolc évfolyamos gimnaziumi
osztalyokban az iskola vezetése kivételt tehet. Az igazgatd az osztalyfonoki megbizatast indokolt
esetben visszavonhatja.

11.5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az iskoldban felmeriilé gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds a jogszabalyban meghatirozott neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidSben latja el

Feladata:

felméri a veszélyeztetett tanulokat minden osztalyban

tijékoztatja a tantestiiletet, a tanulokat és a sziildket a gyermekvédelmi szolgaltatdsokrol

latogatja az arra raszorult csalddokat

tijékoztatja az érintett tandrokat, sziiloket a szilkséges gyermekvédelmi intézkedések

lehetBségeirdl, azok eredményeirdl

e szilkség esetén kezdeményezi az illetékes énkorményzatnal az arra részorulok szdmdra a
szocidlis tamogatast

e rendszeres kapcsolatot tart az érintett dnkormanyzatok jegyzbjével, szocidlis osztilyival,

vagy a teriiletileg illetékes gyermekvédelmi intézményekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal.

- 8 8 @

11.6. Technikai dolgozik

A technikai dolgozék kéziil az iskolatitkdr kozvetleniil az igazgatd irdnyitdsa alatt dolgozik, a
miivészeti iskola adminisztrétora az illetékes igazgatOhelyettes, a tobbi irodai és technikai dolgozo
pedig a gazdasigi vezetd feliigyelete ald tartozik. A gazdasdgi vezetd a kozvetlen irdnyitdssal
megbizhatja més beosztottjit. Az egyes technikai dolgozok munkajukat a munkakori leirsuk alapjan
végzik.

11.7. A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazdssal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyban, illetbleg rendeletben meghatarozott eseteket.
A nevelBtestillet a dontését, javaslatdt, véleményét iltaldban a munkakozosségek eldzetes
dllasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A neveldtestiilet a tanév folyaméan rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet rendes
értekezletei: alakulé, tanévnyitd, félév- és tanévzaro, félévi és évvegi osztélyoz6, valamint a nevelési
értekezlet. A neveldtestillet értekezleteit az iskola éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az igazgatd hivja dssze.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet az igazgaté legaldbb hdrom munkanappal az értekezlet elott
kihirdeti, és a napirendi pontokat a nevelGtestiilet hirdetbtablajara kifuiggeszti.
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Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kezdeményezhet a nevelétestiilet is. Ebben az esetben az
ertekezleten megtargyalandd témat irdsban kozlik az igazgatéval, és kérésiiket a nevelStestiilet
egyharmadénak aldirdsaval erdsitik meg.

A pedagégusok egyénileg is kezdeményezhetnek értekezletet az igazgatonal vagy helyettesénél a
problémat megbeszélve. Egyetértés esetén ilyen esetben az igazgatd hivja egybe a neveldtestiiletet,
A neveldtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden kérdésre.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd vagy a helyettese késziti el6. A neveldtestillet irdsos
cloterjesztés alapjan térgyalja és dont a kivetkezdkben:

szervezeti ¢s mikddési szabalyzat

pedagbgiai program

héazirend

munkaterv, a tanév rendje

sziilokkel valo kapesolattartds rendje

a tanulé osztalyozd vizsgira bocsatdsa

a didkénkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyésa

az iskolai munkéra vonatkozé beszimoldk, elemzések elfogaddsa
nevelGtestiileti jogkorok atruhdzdsa

fegyelmi iigyek.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagit az értekezlet elétt nyolc nappal megkiildi a
munkakozisségek vezetbinek.

A munkakdzosség-vezetok megbeszélik az elSterjesztett anyagot a munkakdzdsség tagjaival, és a
kialakitott k6zds véleményiiket irdsban az igazgatd elé terjesztik.

Az értekezletre meg lehet hivni a véleményezési jogkorrel rendelkezd Didkdnkormanyzat
képviselbit is, illetve meg kell hivni a Fenntart6, a Sziil6i Munkakozosség egyetértési, vagy
véleményezési jogkorrel rendelkezd tagjait is, amennyiben az értekezlet éket érintd problémakat
targyal.

Az értekezlet elndki feladatait az igazgato vagy helyettese latja el. A jegyzfkdnyvet az elnok altal
megbizott személy vezeti; az elndk, és a neveldtestiilet két erre felkért tagja hitelesiti,

11.8. A munkakizosségek miikodése

A munkakozosségek évente legalabb harom munkakozosségi értekezletet szerveznek, amelyeken
Osszeallitjak az eszkdzok fejlesztési tervét, az draldtogatisok rendjét, javaslatot tesznek az 1j szakmai,
tantdrgyi programok kiprobéldsara, a tanirok tovabbképzésének programjéra, az egyes tantirgyakon
beliil az egységes értékelés kialakitisara, kezdeményezik a szaktirgyi versenyek, palyazatok
szervezését, az azokon vald részvételt, dsszehangoljik a versenyek szervezését, és beszamolnak az
elvégzett munkdrdl. Az egyes munkakozosségek a tanév helyi rendjének osszeallitisakor is
egyiittmilkddnek.

12. Az alapfoki miivészeti oktatas miikodése
12.1. Az alapfoki miivészetoktatds foglalkozasainak rendje

A miivészeti iskola orarendje elkészitésénél alkalmazkodik az 4ltalanos és a kozepiskola
elfoglaltsdgdhoz. Amennyiben az iskola foglalkozési ideje megviltozik, a miivészeti iskolai 6rak
védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni sziikséges (pl. véltozo tanitds, kozésen hasznalt termek,
fakultaciok, szakkdri elfoglaltsagok stb.). Az intézmény végleges orarendjét legkésibb szeptember
15-1g kell dsszedllitani. A tanulok 6rabeosztasit a fotdrgyi naplé "6rarend” részében kell feltiintetni,
amelynek mésolatat a Miivészeti Iskola 6sszesit6 orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulék érarend
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szerinti beosztasaban bekovetkezett viltozdsokat a tandr 48 6rén belill jelentse a miivészeti oktatasert
felelds igazgatohelyettesnek.

12.2. A tanitas helye
Az alapfoka miivészetoktatds az intézmény kijeldlt termeiben folyik.
12.3. A tanitds ideje

A tanitds hétfotdl péntekig az érarendben meghatérozott id6ponttél, de legkordbban reggel 8"
oratol 16" 6raig, a miivészeti képzés esetében 20% orig tarthat. Kivételes esetekben, a zenekari orik,
rendezvények idejére a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat irasbeli
engedelyt.

12.4. A tanitas rendje

Az iskolaban foly6 szakmai munka rendjét, beosztdsét, idStartamat — tanszakonkénti tantervet es

oratervét — kiilén jogszabaly irja el6. A tanulok ordit ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkbzzenek
iskoldjuk tanitési Ordival, illetbleg munkaidejiikkel. A fotargyi Ordk beosztisindl iigyelni kell arra,
hogy a tévolabb laké tanulék ordit — ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezd tantdrgyi 6rdkhoz. A
csoportos orékat sziinet kdzbeiktatdséval kell megtartani. Kivételes esetben — a helyi koriilményektdl
fiiggben — az igazgaté masként is rendelkezhet.
(Osszevont csoportos ora szervezésénél figyelembe kell venni a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakat. A téavollaké tanulok esetében, illetve, ha ezt a tanuldk egyéb iskolai elfoglaltsaga vagy
tanteremhiny indokolja, a csoportos 6rdk — a kis-el6képz6, eloképzd, ¢s a "B" tagozatosak ordinak
kivételével — heti egy alkalomra dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rdkat a fotirgyi napléban datum szerint, a szolfézs, illetbleg a kitelezd
tirgyi Orakat az emlitett tantirgyi naplokban sorszdm ¢s détum szerint kell feltiintetni. A megtartott
orak szdmét a tanuldk ellendrzd konyvének titkroznie kell. A tanitési 6rak zavartalansaga érdekében
a tanart és a tanul6t az 6rarél kihivni vagy a tanitasi 6rat més modon zavarni nem szabad. Rendkiviili
esetekben az igazgaté kivételt tehet. A tandr koteles a tanitasi id elott 10 perccel a tanitds szinhelyén
megjelenni.

12.5. A tanulék szama, csoportok létszima:

A tanulok létszamkeretét (felvett tanuldk szdma) a hatdlyos rendelkezéseket és a tanterveket
(6raterv) figyelembe véve kell meghatdrozni. A csoportos orék tanul6létszamanak meghatdrozasarol
a Nkt. 4. melléklete rendelkezik.

Ahol ez tanulményi szempontb6l indokolt (pl. a zenei palyara késziilok esetében) az igazgato —
az EKIF elbzetes hozzdjirulisaval - kisebb létszami csoportok kialakitasat, vagy egyéni
foglalkozasat engedélyezheti, figyelembe véve a Nkt. rendelkezéseit és a mindenkori intézményi
koltségvetést.

12.6. Tanitdsi 6rdk idétartama

« 45 perces tanitasi 6rdval egyenértékiinek kell tekinteni: az eltképzo, a szolfézs, a zeneelmélet,
a zeneirodalom és az egyéb elméleti tantdrgy, tovibbd a néptinc, a zenekari Ora és a
kamarazene fotargy tanorait

+ egy (60 perces) foglalkozisi 6rinak szamit: a fétargy "A" tagozat tanordit, a kamarazenei
foglalkozast

« 90 perces foglalkozasi 6rdnak szdmit: a fotdrgy "B" tagozat két 45 perces oraja

« 30 perces foglalkozési éranak szamit: zongora kotelezd ora
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Lehet0ség van a tanulok tehetségéhez, felkésziiltségéhez igazoddan eltérd hosszlisagli ordk
meghatdrozasdra, de az dsszes foglalkozasi idd nem haladhatja meg a heti 300 percet.

12.7. A kiilonbizé mivészeti csoportok miikidési rendje

A milvészet oktatas feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a miivészi
tehetségeket és felkészitsen szakirinyt tovibbtanuldsra is. Ezért a fotargyi 6rakon kiviil a kételezden
valasztott és a vélasztott tantdrgyakon beliil lehetdséget biztosit miivészeti csoportok munkdjdban
valo részvételre a Nkt. dltal maghatdrozott 6rakereteken beliil. Ezért kamaracsoportok, zenekarok,
néptinc csoportok miitkédnek iskoldban,

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek, a gazdasagi
vezetd, a piispdki biztos, a munkakozosségek vezet6i a vezetdi feladatok megosztdsénak mértékében
tartanak rendszeres kapcsolatot kills6 szervekkel személyesen taldlkozis, telefon, elektronikus és
postai levelezés dtjan. A piispdki biztos feladatait az Egyhdzmegyei Térvénykonyv és az
Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosdg SZMSZ-¢ szabdlyozza,

Az iskola a kivetkezd szervezetekkel tart rendszeres kapcsolatot;

a Székesfehérvari Egyhdzmegye mint fenntartd

a Pazmény Péter Katolikus Egyetem, és més egyetemek

a helyi egyhazkozségek

a Katolikus Pedagdgiai Intézet

a teriiletileg illetékes Oktatdsi Hivatal, illetve a szakhatésagok

pedagdgiai szakszolgalat, pedagégiai szakmai szolgdlatok

iskolaegészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgiltatd, védénéi szolgdlat
a tankeriileti igazgatosiag

a piliscsabai, illetve mds 6nkorményzatok

az iskolat timogato alapitvinyok

az iskola beiskolazési kirzetében levé 6voddk, dltaldnos iskoldk

Piliscsaba Viros, és a teriilet més oktatdsi intézményei

az iskolaban oktatd, foglalkozdsokat szervezd mads intézmények, szervezetek

a katolikus, vagy més felekezethez tartozo éltaldnos iskoldk és gimndziumok
talalkozokat, versenyeket biztosité miivészeti iskoldk

a helyi kdzmiivelGdési intézetek

az ifjusagi szervezetek

az iskola szaméra szolgaltatdst nyljt6 szervezetek (diakétkeztetés, vagyonvédelem,
¢épitkezés stb.)

a gyermekvédelem és gyermekjéléti szolgalatok teriileti intézményei

a helyi tirsadalmi szervezetek

kiilfoldi partneriskolik

partneriskoldk nyelvgyakorlds céljabol angol, német, olasz, francia nyelvteriileten
partneriskoldk a hazankon kiviil €16 magyarok lakta teriileteken (Felvidék, Karpatalja,
Erdély, Délvidék)
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13.1. Az iskola valldsi élete

A tanitas el6tt negyedoraval minden nap kozds imadsagot tartunk a kiilonbézé korcsoportok
szdmara, amelyen minden tanulé részt vesz. Az imadsag kizis énekbél, a Szentirds, vagy mas valldsi
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irodalom olvasésabol, annak magyarizatibol, végiil a Miatyénkbél 4ll. Az imadsag formajat minden
imét vezetd tandr maga alakitja ki. Fontos, hogy mindig szem elétt tartsuk a tanuldk lelki igényét.
Az iskola a hittanérdkon a harmadik osztdlyos tanulokat felkésziti az elsbdldozasra. A nem
helyben laké gyermekek a sajét templomukban lesznek elsddldozok, a tobbiek a piliscsabai, a
klotildligeti vagy pilisjaszfalui templomban. A nyolcadik osztalyos dltaldnos iskoldsok és felsd
gimnazista didkok szdmara kétévente bérmdlasi el6készitbt szerveziink. A bérmaldson a didkok
egyiitt vesznek reszt.
A tanév kiemelt egyhdzi iinnepei, eseményei:
e Veni Sancte - tanévkezdd szentmise
e Te Deum - tanévzard hdlaado szentmise
e Lelki nap: eldadds, gyonas, szentmise, zardndoklat - kardcsony, hisvét és piinkosd
iinnepéhez kapcsolva
Megemlékezések — Szent Imre, Szent Gellért, Paduai Szent Antal
Iskolai szentmisék - havonta, pl. ddvent kezdete, hamvazdszerda
Osztilymisék — hétfo reggel
Gyénasi lehetdség

13.2. Nemzeti iinnepek és mis iskolai rendezvények

» Nemzeti iinnepek és emléknapok

e az 1848-as forradalom és szabadsdgharc iinnepe
az aradi vértanuk emléknapja
az 1956-os forradalom és szabadsagharc {innepe
a kommunizmus aldozatainak emléknapja
holokauszt 4ldozatainak emléknapja

e aNemzeti Osszetartozds napja, a trianoni békediktitum emléknapja

adventi vasdar, farsang
szalagavato, ballagds
Paduai Szent Antal Nap és Paduai Szent Antal Akadémia
Ki mit tud?
a Magyar Kultira Napja
iskolai sportnap
tanchdz

" & @& ® @ & @

Adventben az iskola adventi kézmiives foglalkozist és véasart szervez, amelyen a tanulok sajat
készitésli ajandéktargyaikat aruljdk. A vdsdr bevételét részben kozosen megallapitott karitativ
célokra, részben minden osztély a sajat céljaira (kirdndulds, szinhézlitogatds stb.) hasznalja fel.

Az iskola a nagybdjt elétt farsangot szervez kiilon az als6 és killon a fels6 tagozatosoknak.

Farsang idején az iskola és a Sziil6i Munkakozdsség balt szervez, amelynek bevételével az iskolat
tdmogatjak.

Janius 13-4n, vagy ahhoz kézel tartjuk az iskola névaddja, Paduai Szent Antal iinnepének iskolai
rendezvényeit. Ennek keretében kerill megrendezésre az iskolai szavaloverseny, kiilonbozo
szaktérgyi és sportversenyek dontéi, szinhdzi és énekkari bemutato elbadas, ¢s kulturdlis galaest. A
rendezvénysorozat célja a kotetlen ismeretszerzésen til a gyerekek képességeinek bemutatisa, koz0s
egyiittlét, sportolas gyerekekkel, tandrokkal, sziilokkel.

A Szent Antal Akadémién didkok és tanarok egy-egy altaluk fontosnak tartott témarol adnak eld
az iskola kozosségének korosztilyi bontisban. Itt van lehetdseg arra, hogy olyan oldalrdl
mutatkozzanak be, amelyre évkozben a tanitas ideje soran nem jut lehetGségiik. A sorozatot egy-egy
meghivott miivész vagy tudds szokta lezami. A Szent Antal Akadémia idépontjit az éves program
hatarozza meg.
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Iskoldnk minden tanévben nevelGtestiileti kirandulast, illetve lelkigyakorlatot szervez a tandrok
szamara. Ezek idejét az éves tervben rogziti. Altaldban a nevelési értekezletet is ennek keretében
tartjuk meg.

13.3. A miivészeti iskola hagyominyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

Adventi vagy Karacsonyi Koncert

Oktober 1. - Zenei Vildgnapi koncert
Muzsika Bérletes hangversenyek
Novendék- és tanszaki hangversenyek
Népzenei és néptanc bemutatok

Ev végi képzomiivészeti kiéllitas és koncert
Csiitortéki Muzsika

14. A dolgozéknak adhaté juttatasok

Az iskola dolgozéinak a hatdlyos rendelkezésekkel Gsszhangban étkezési hozzijarulast, utazasi
kéltségtéritést és munkaruhat, védooltozetet biztosit, valamint anyagi lehetbségeinek mértékében a
kivalé munkaért a Fenntarto juttatdsa alapjan jutalmat adhat.

15. Egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje, tiiz- és balesetvédelem

Az iskolaorvos meghatirozott, és elére kihirdetett idSpontokban elvégzi a kdtelezd vizsgdlatokat,
sziiréseket, illetve beadja az oltasokat. A rendelés helyszine a varosi gyermekorvosi rendeld.

Baleset, sériilés esetén a sériiltet azonnal orvosi ellitisban kell részesiteni, és a balesetrdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzbkinyvet az igazgatonak és a munkavédelmi feleldsnek kell
atadni, és 6k kotelesek annak a megfelel6 hatdsagok felé valé tovabbitasdrol gondoskodni.

A tanulok évente egy alkalommal, meghatdrozott rend szerint gyermekfogdszati vizsgilaton vesznek
reszt.

A felnbttek lizemorvosi ellitisdt az iskola biztositja. Ennek érdekében az fizemorvos eldre
meghatarozott rendszer rendel az iskoldban, ahol az eldirt {izemorvosi vizsgdlatokat elvégzi.

Az iskola pedagbgusai és minden dolgozéja évenként egy alkalommal, a tanév elején tiiz- és
balesetvédelmi oktatisban részesiilnek, amelynek megszervezéséért az 1gazgatd és a gazdasagi vezetd
a felel6s. Az oktatdsrol felvett jegyzokonyvet az iskola irattaraban kell megdrizni.

A tanév elején az osztalyfondk baleset- és tiizvédelmi oktatisban részesiti a tanuldkat. A
szaktantermek kiilonleges igényeinek megfelelfen az elsé szakorin a szaktandr szintén kételes a
baleset- és tlizvédelmi rendszabdlyokat ismertetni. Az oktatisrél minden osztilyfondk, illetve
szaktandr jegyz6konyvet készit, amelyet a didkokkal aldirat. A jegyzokonyveket az iskola irattériban
kell 6rizni,

Az iskola menekiilési tervét az iskola tiizvédelmi szabélyzata tartalmazza, Minden tanévben egy
alkalommal az iskola tiizriadét tart, amelynek keretében ellendrzik, hogy az el6irdsban meghatirozott
1d6 alatt, rendben ki lehet-e iiriteni az iskolat. A tapasztalatokat jegyzdkinyvbe rogzitik; szikség
esetén a megfeleld tovibbi intézkedéseket megteszik.

16. Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teendik

Tiiz-, illetve bombariad6 esetén hangjelzéssel és a hangosbeszélén keresztiil azonnal felszolitjak
a benntartézkodokat az épiilet menekiilési titvonal szerinti elhagyisira. Az épiilet elhagyésit és a
tanulok biztonsdgos helyre vezetését az épiiletben tartozkodoé pedagogusok és munkatirsak végzik,
Tiizriadd esetén semmilyen felszerelést nem visznek magukkal, hogy minél hamarabb elhagyhassak
az epiiletet, bombariadé esetén felséruhdjukat és felszerelésiiket magukkal viszik. Az igazgato -

21



tavollétében az &6t helyettesitd személy — értesiti a tiizoltokat, tiizszerészeket, szikség esetén a
rendérséget. Bombariado esetén a vizsgdlat lezartaig senki sem tartozkodhat az épiiletben.

Az épiiletet valamennyi dolgozonak és egyéb ott tartozkodo személynek el kell hagynia.

Az iskola igazgatdja intézkedik a kimaradt tanitdsi ordk, foglalkozésok esetleges potlasarol.

17. A sziil6i munkakozosség

Minden osztaly sziildi kozossége a tanév elsé sziiloi értekezletén sziiléi munkakozosseg
megbizottakat valaszt. A megvélasztott képviselok alkotjdk a sziiléi munkakozosséget. Az igazgato
az irasos anyagok ataddsaval kikéri a véleményiiket azokban a kérdésekben, amelyben a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit. A sziil6i munkakézosség képvisel§jét a neveldtestiileti értekezletre meg
kell hivni, amennyiben az értekezlet olyan témat targyal, amelyben a sziiléi munkakozosségnek
véleményezési joga van, vagy a szervezet vélemeényét elozetesen ki kell kémi.

A sziil6i munkakdzosség altala meghatarozott rendben iilést tart, amelyen az igazgatl vagy egy
altala megbizott képviseld részt vesz. Az idGpontot &s a résztvevd személyét a munkakozosség
vezetbje és az igazgatd elbre egyezteti. Az iskola sziilGi munkakdzissége részére az igazgatod
tanévenként egy alkalommal tajékoztatést ad az iskola miikodésérol.

A sziil8i munkakozosség altal vallalt feladatok érdekében a sziildi munkakdzosség tagjai az iskola
vezetbségével vald egyeztetés utdn hivatalosan is megkereshetik az iskola nevében az iskola egyes
partnereit. Ehhez sziikség esetén az iskola irasbeli megbizast is adhat.

Az osztalyok munkakozosségeivel az osztalyfonokok is szoros kapcsolatot tartanak fenn.

A sziiléi munkakozésségnek véleményezési joga van az alabbi kérdésekben:

az SZMSZ (sziildket érintd pontjaiban),

a hdzirend megéllapitasaban,

a sziiloket pénziigyileg is érintd ligyekben,

a sziiléi értekezletek napirendi pontjainak meghatarozasaban,
az iskoldnak a csalddokkal valé kapesolatinak kialakitasaban.

18. Fegyelmi intézkedések, és az egyeztetd eljaras

18.1. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil. Ettol silyos esetben el
lehet témni.

A tanuléval szembeni fegyelmi intézkedések fokozatai:

—  szaktandri, osztalyfonoki, vagy igazgatoi szobeli figyelmeztetes
—  szaktanari, osztalyfonoki, vagy igazgatoi irasbeli intés

—  osztalyfonoki, vagy igazgat6i irdsbeli megrovas

— athelyezés masik osztalyba

— athelyezés masik iskoldba

A szébeli intés lehet szaktandri, osztalyfénoki, vagy igazgatdi a Hazirend kisebb megsértése
esetén. Az irasbeli intést lehetdleg szobeli elozze meg,
A tanul6 irasbeli igazgatoi intését, megrovésit az osztdlyfondk kezdeményezi az igazgatondl.

Sillyos és nehezen tisztazhaté ligyek esetében fegyelmi tirgyalds hivhaté Ossze, amelynek
eredményét a neveldtestiilet elé kell tami. A thrgyaldson részt vesz az igazgato és a helyettese, az
érintett osztalyfénok, a gyermekvédelmi megbizott, és még egy vagy két erre felkért szaktandr. A
sziild, vagy jogi képviseldje sajat kérésére a targyaldson jelen lehet. Az ehhez val6 jogdrol, a targyalds
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helyér6l és idépontjaré id6ben irdsban értesiteni kell. A fegyelmi térgyalds soran be kell tartani
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet vonatkozo rendelkezéseit.

18.2. Egyeztetd eljards

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 53. § értelmében a fegyelmi eljarést egyeztetd eljards elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezett események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjdn a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa
a sérelem orvosldsa érdekében. Ennek lefolytatdsira akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6, kiskort kételességszegéssel gyantsitott tanulé esetén a sziils egyetért. A fegyelmi
cljards meginditisarol szolé értesitésben a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyaniisitott tanulé kiskori, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulé, kiskori tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételéts]
szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras sordn az iskola igazgatdja egyeztets bizottsagot 4llit fel, amelynek tagja az
iskola vezetésének egy tagja, az érintett didk osztilyfonoke és még egy megbizott tanr. Amennyiben
az ugynek gazdaségi vonatkozdsa is van, a gazdasdgi vezetdt is meg kell hivni. Az egyeztetés soran
az iskola a tanuléval vagy sziileivel, képviseldjével megbeszéli a kialakult helyzetet, és megkeresik
annak mindkét fél szdmédra elfogadhaté megoldasat, gazdasdgi természetii ligy esetén az Nkt. 59.§.
alapjan megallapitjak a kéartérités mértékét.

A fegyelmi eljérdst folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovibbé ha a
bejelentés megérkezésétGl szdmitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

19. Az elektronikus tuton el6allitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. Az elektronikus irat az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazaséval elektronikus titon elééllitott, elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattiri példdnya.

Az intézménybe érkez elektronikus irat esetén megnyités, felhaszndlds elStt virusellendrzést és
virusirtast kell végezni.

20. Az  elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatoi, iskolatitkari, vagy gazdasigi iroddjdban hasznalt
szdmitogépein elektronikus dton meg kell &rizni. A szamitogeépen O6rzott elektronikus iratokrdl
biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldllitott, hitelesitett és térolt iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus dton elBdllitott, hitelesitett és tarolt iratok kezeléséért az intézményi
szamitogépeket karbantart6 személy segitségével az iskolatitkér a felelds.
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21. Munkakori leirasmintak

Az iskola dolgozéi munk4jukat munkakéri leirs alapjn latjak el. A munkakori leirdsat minden
dolgozé a munkéba dlldsanak napjin kapja meg, amelynek atvételét aldirdsaval igazolja. A dolgozok
munkakéri leirdsat az iskola vezetése a tanév elején 4tnézi és szilkség esetén az Gjonnan vallalt
feladatok szerint kiegésziti és azt az érintett dolgozoknak atadja.

A munkakéri leirdsmintdkat a 2. szami melléklet tartalmazza.

22. Tanoéran kiviili foglalkozisok

Az 1-8. évfolyamos tanuloknak 16 ordig az iskoldban kell tartozkodniuk. Ez alol az igazgat6 a
sziilé irdsbeli kérésére felmentést adhat, amennyiben az indokot jogosnak taldlja, példaul a szild
otthon van, és & tud délutn foglalkozni a gyermekkel, a gyermeknek rendszeres délutani elfoglaltsaga
van, vagy menetrendhez kell igazodnia. A tanitdsi érdk utan 16 oraig az iskola tanordn kiviil
foglalkozdsokat szervez, amelyre a tanulokat a tanév elején beosztja. Az egyes foglalkozasokra sziil6i
irasbeli beleegyezéssel kell jelentkezni. A tanéran kiviili foglalkozasok a kovetkezOk lehetnek:

— napkozi

— tanuldszoba

— énekkar

—  Onképzokor

—~  szakkor

— tehetséggondozo foglalkozas
— korrepetilas

— sportkdr

~ gyogytorna

—  bibliakér

—  hazi és iskoldk kozotti szakmai és kulturdlis versenyek
— tanulmanyi kirandulas

22.1. A napkozi, a tanulészoba és az étkeztetés rendje

A napkézis csoportokat a napkozis taniténd vezeti. Napkozis foglalkozasra csak gy jelentkezhet
a sziild, ha a gyermek részt vesz az iskolai étkeztetésben. Nyomos indok (pl. specidlis diéta stb.)
esetén az igazgaté ez alol felmentést adhat. Amennyiben a tanulo csak az étkezést igényli, akkor az
étkezés befejezéséig a napkozis tanitond feliigyelete alatt all. A napkdzis foglalkozdsok a tanitds
végétdl 16 braig tartanak. A gyermek a napkozibdl a sziildvel tivozhat. Amennyiben mast kér meg a
szill, vagy a gyermek egyediil mehet haza, ezt telefonon vagy irasban jeleznie kell az iskoldnak.
Amennyiben a gyermek rendszeresen egyediil mehet haza, ezt a sziil6 csak irdsban kérheti az iskola
igazgatdjatol.

A tanulészobai ellatisra valo jelentkezés (fels6 tagozat, gimndzium) a napkozinél leirtakhoz
hasonléan torténik. A tanulészobai feliigyeletet szaktandrok latjdk el, megfeleld beosztis szerint,
amelyet az igazgatohelyettes a tanév elején az orarenddel egyiitt készit el. A tanulészoba a tanitas
végétdl 16 ordig tart. Az osztalyfondk a gyengén tanulo didkok esetében a sziild beleegyezésével
kotelezheti a didkot a tanulészobai foglalkozéson valé részvételre.

A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozisokon a jelentkezett tanulok szamdra a részvétel
kitelezo.

A felsd tagozatos és gimnazista didkok étkezését az ebédeltetd tandr feligyeli 1220 és 14 6ra
kozott,

22.2. A szakkirok és més, tanordn kiviili foglalkozasok rendje
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Az iskola szakkdroket, énekkart és didksportkori foglalkozasokat hirdet meg a tanulék és sziileik
igényeinek felmérése utdn. A tanul6k a sziildk irdsos beleegyezésével jelentkezhetnek. A jelentkezés
szabadon vilaszthatd, de utdna a részvétel a tanév folyamén kotelezd. A szakkérbél, énekkarrol,
didksportkorrdl a tanulo csak a sziil irdsbeli kérésére vagy az osztalyféndk javaslatdra maradhat ki.
A tanulé tetszbleges szamu foglalkozasra jelentkezhet. Ha mindez a tanulast veszélyezteti, az
osztalyfondk javaslatot tehet azok korlatozasara.

A tanul6t a szaktandr a sziild értesitése utdn korrepetalasra kitelezheti.

22.3. Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kizitti kapesolattartis formai és
rendje

A szakkorok, a didksportkdr idétartama minimum 45 perc. Az énekkar szélamprobéja és
dsszprobdja dsszesen heti 45 perc.

A didksportkort a testneveld tandroknak gy kell megszervezniiik, hogy az lehetévé tegye a
didkok mindennapi testedzését. Ezt minden évben az éves munkaterviikben szerepeltetik, a pontos
beosztasat szeptember 15-ig 6sszedllitjik, a faligjsdgokon és a honlapon kézzéteszik. A didksportkor
vezetOje a szakmai vezetdségi értekezleteken részt vesz, és félévente irdsban beszdmol a didksportkor
munkajarol az iskolavezetésnek.

Az énekkar és a didksportkorok éves fellépési- és versenyprogramjét azok vezetdi alliyjak ossze,
az igazgat6 hagyja jovd, és felveszi az iskola éves programjiba.

224. A versenyeken és kiilsé szervezetekben valé részvétel rendje

A tanulok tanulményi versenyeken valé részvételét az éves munkaterv tartalmazza. Azok menetét a
tagozatvezetSk a munkakozosség-vezetkkel egyeztetik.

A teriileti, megyei és orszagos versenyekre bejutott tanulok a verseny idejére a tanitis al6l
igazgatoi felmentést kapnak. Az igazgato kitelessége, hogy a versenyeken sikeresen szereplé tanulok
eredményeit az iskolaban ¢s a telepiilésen minél szélesebb kisrben megismertesse.

A tanulok — az osztilyfonoknek tdrténd bejelentéssel — iskoldn kiviili szervezetek munkdjdban
részt vehetnek.

23. Létesitményhasznailati rend, intézményi védé, 6vé eldirasok
23.1. Létesitményhaszndlati rend

Az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovis szem
elott tartdséval Iehet haszndlni. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét a hézirend tartalmazza. A
hazirend betartisa és betartatisa az iskola minden dolgozojénak, tanul6jdnak, valamint az iskola
teriiletén tevékenykedd mas intézmények foglalkozisain résztvevé személyeknek is kitelezd.

A létesitményeket nem az iskolahoz tartozé személy csak az 1gazgato engedélyével hasznélhatja.
Ha valaki engedély nélkiil hasznalja, az maganteriilet-sértést kévet el, és az iskola ennek szellemében
Jar el az illetdvel szemben. Ha valaki az iskola létesitményeiben bizonyithatdan kart okoz, az okozott
karért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Az 1skola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért, annak 4llaginak megérzéséért
= atliz- és balesetvédelmi szabdlyok betartdsaért, és betartatasaért
- amunkavédelmi szabdlyok betartdsaért és betartatdsaért,

A tanul6k az iskola helyiségeit és létesitményeit csak tandri feliigyelettel hasznélhatjak. Tanitasi
id6 utdn didk csak engedéllyel, vagy szervezett foglalkozasok keretében tartézkodhat az iskoldban.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd, a helyettese, vagy a gazdasagi
vezetd engedélyével atvételi elismervény mellett lehet elvinni.

Az iires termeket zarva kell tartani. Ezért a hetes, az osztalyfondk, a portas, illetve a takarito
személyzet a felelos.

A szamitdstechnika terem, szaktantermek, technika termek és a tornaterem hasznélatét az iskola
munkaiigyi szabdlyzatival 6sszhangban 4116 kiilon hasznélati rend szabilyozza, amely az SZMSZ 4.
szami mellékletét képezi.

Kiilsé intézmények, szervezetek csak az igazgatéval megkotott szerzodés alapjan hasznalhatjak a
helyiségeket. A berendezésekért teljes anyagi felelosseggel tartoznak.

23.2. Védo eldirdasok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épiilet bels6 fokapujat, azaz az liveges
bejérati ajtajit a portas nyitvatartasi id6ben koteles az elektromos zér segitségével zdrva tartani,

Ugyancsak zdrva kell tartani — tanitdsi idon kivill, illetve a haszndlaton kiviil all6 — tantermeket,
szaktantermeket, dltozoket, szertarakat, egyéb helyiségeket.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik s testi épségiik védelmére vonatkozo eloirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvérhaté magatartasformakat a szorgalmi
idd kezdetekor, valamint szilkség szerint (tanérai, tanitdsi 6ran kivilli foglalkozas, kirandulas,
tiborozés stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés
tényét a haladasi napléban, és kiilon jegyzokonyvben irasban dokumentélni kell.

24. Berendezések és felszerelések hasznalati rendje

A leltirakban szerepld eszkozok naprakész nyilvéntartisaért a leltarfelelosok és a gazdasagi
vezeté felelds. A nyilvantartds két példinyban késziil: egyiket a leltarfelelds, masikat a gazdasagi
vezetd 6rzi. Minden dolgozé az aliirdsaval atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitds betartdsival engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembél, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben, rovid idore (1-2 ora) a székek és a
padok mésik helyiségbe vald atvitele lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell
visszatennie annak, aki elvitte.

Ha a munkavéllalé kdlcsondzni szeretne egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie az igazgat6tol. A kblcsonkérd munkavillalé a targy Atvételérdl és az anyagi
feleldsségrdl elismervényt koteles aldimi. Az épiiletbdl eszkdzt kivinni csak ezen elismervény
kitéltése utdn lehet. A elismervényen meghatérozott hatériddre az eszkozt vissza kell hozni, és ennek
megtorténtét az igazgatoval, vagy a gazdasagi vezetovel igazoltatni kell.

A munkavallalo a kblesonzott eszkozért teljes anyagi felelosséget vallal.

24.1. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi vezetd felels a tantermek, szaktantermek, elbadok, tornaterem és mds helyiségek
balesetmentes hasznilhatosdgaért és az eszkdzok karbantartdsaért. Az eszkozok, berendezések
hibdjat a terem feleldse illetve a hibat észleld munkavéllalé azonnal koteles jelezni a gazdasagi
vezetbnek, vagy a karbantartoknak és a sziikséges feljegyzést a karbantarté fiizetben elkésziteni. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az épiilet felszereléseiben és berendezési targyaiban eldidezett kért a karokozonak meg kell téritent,
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25. A didkénkorményzat

Valamennyi tanulénak jogéban dll — megfeleld modon és formaban — véleményt nyilvénitani az
iskola életét érintd kérdésekben. Ez a didkénkorményzatokon keresztiil torténik szervezett formaban.
Minden osztaly szeptember végéig megvilasztja didkdnkormanyzati képviselit. E megvélasztott
képviselbkbol dll dssze a didkdnkormanyzati képviseldtestiilet. A testiilet a miikodési szabdlyzataban
foglaltak szerint tevékenykedik. Munkajukat egy timogatd tanar segiti, akinek kiilénds feladata, hogy
kbzvetitsen a tanulok és a tandrok kozétt a felmeriilt kérdésekben. A tamogato tandr tagja az iskola
szakmai vezetésének. A Didkdnkormanyzat milkédéséhez az iskola biztositja a feltételeket: terem,
szdmitogép, fénymasolo, telefon hasznéilatédnak lehetdsége. A Didkénkorményzat szerkeszti az iskola
didkujsagjat, amely a didkok tdjékoztatisanak legfébb foruma. A didkujsag felelds kiadéja az
1gazgato. Ezenkivill hirdetményekkel, az iskolarddiéval és kiilonbdz6 megbeszélések szervezésével
érhetik el didktarsaikat. Az iskola az éves koltségvetése alapjén timogathatja a Didkonkormanyzat
munkajat, amely a pénz felhasznélasarol 6ndlléan dént.

26. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtdr milkodését a konyvtar SZMSZ-e, hazirendje és a gylijtbkori szabdlyzat
hatarozza meg, amelyek az SZMSZ 3. szami melléklete.

27. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola nevelbtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 jéviahagydsdval vélik érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére vélasz nem érkezik, a hatdlybalépés napja a
felterjesztéstdl szamitott 31. nap.

28. Mellékletek

Az iskola egyéb szabilyzatait (Didkénkormanyzat SzMSz, Tiiz- és Munkavédelmi szabidlyzat,
Ugyiratkezelési szabélyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltarozési szablyzat, Adatvédelmi szabdlyzat,
stb.) az iskola mint 6ndll6 szabdlyzatokat hatdrozza meg.

Az §SzMSz mellékletei a kovetkezdk:

1. sz. melléklet Az iskola csengetési rendje

2. sz. melléklet Az iskola dolgozéinak munkakori leirdsgyiijteménye

3. sz. melléklet Az iskolai konyvtir SZMSZ-e, gyiijtékori szabdlyzata és hazirendje
4. sz. melléklet Szaktermek hasznilati rendje

3. sz. melléklet Az iskola szervezeti felépitése
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29. Legitimacios zdradék
A Neveldtestiilet elfogadé nyilatkozata
A Péduai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimndzium és Alapfoki Miivészeti Iskola Neveldtestiilete

az intezmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak médositasat a jegyzbkonyv szerint a 2022,
Junius 24-1 neveldtestiileti értekezletén elfogadta,
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A Didkinkormdinyzat véleményezési nyilatkozata

Piliscsaba, 2022. junius 24.

Zplal
rthoty Laszlo Gergely .

igazgato

A Piduai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimndzium és Alapfokii Miivészeti Iskola
didkdnkormdnyzata  az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatinak modositasdval
kapcsolatos véleményezési jogdt gyakorolta,

Piliscsaba, 2022. jlnius 24
vy ..

Nagy Krisztidn
a Didakinkormdanyzat vezetdje

A Sziilbi szervezet (SzMK) véleményezési joga (intézményi szék nem miikidése esetén)

A Péduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnézium és Alapfokt Miivészeti Iskola sziili szervezete
az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak médositasdval kapcsolatos véleményezési

jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatirozottak szerint
gyakorolta.

Piliscsaba, 2022. jinius 24.
) {
)09
Orbdnné Szildgyi Eva
a szilldi szervezet vezetdje
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1. szdmii melléklet — Az iskola csengetési rendje

A tanérak rendjét az alabbi csengetési rend szabélyozza.

Reggeli ima 70.9%

1. 6ra 755840

2. 6ra 830933
3. 6ra 930.10%
4. 6ra 109-110
5. ora 1149-12%
6. Ora 1235132
7. 6ra 13%0-14'3
8. 6ra 14431510

Iskolai szentmise, vagy {innepély utén a tanérak védelme érdekében roviditett tanitdsi 6rak vannak.
Ennek csengetési rendje a kivetkezé:

Szentmise/iinnepély | 7°0-8%0

1. 6ra g4.9
2. 6ra 930_1 010
3. 6ra 10%°-11%
4. 6ra 11101190
5. 6ra 12901240
6. ora 12°%.13%
7. bra 134,144
8. 6ra 14%0.1510
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2. szami melléklet — Munkakiri leirdsok gyiijteménye

2081 Piliscsaba, Béla kiraly Gtja 72.
Tel.: +36-26-375-322
titkarsag@paduai.hu, www.paduai.hu
OM 032450

PADUAI SZENT ANTAL
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM
ESs ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Munkakori leiras

1. A munkakért betslto neve:

2. Szolgilati helye: Péduai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimnazium és
Alapfoki Miivészeti Iskola

3. Munkakér megnevezése:

Megbizatas: A megbizatas hatalya:

Munkakérbdl fakado sajatos feladatok:

4, Munkaido:
Kitelezd Oraszam:
Orakedvezmény:

5, Fiiggelmi kapcsolatok:
— Munkaéltatéi jogkor gyakorloja: igazgato

6. Képesitési elbirds:
Iskolai végzettség:
Gyakorlati 1d6:

- Egyéb:

8. A munkakoéri leirast kapja:

- A dolgozo

— A dolgozé kizvetlen felettese
A munkiltato

Piliscsaba,
a munkaltatéi jogkor gyakorloja

9. Elfogadasi nyilatkozat:
A munkakéri leirasban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem:

Piliscsaba,

munkavallalo
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Munkakéri leiras
I. Altaldnos rész

Munkaidé: A heti munkaidd 40 o6ra. ,A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozé pedagbgus heti teljes munkaidejének nyolevan szazalékit (a
tovabbiakban: kotétt munkaid6) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatdrozott feladatok elldtasival koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a
munkaideje beosztasit vagy felhaszndlasdt maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaidd Stvendt-hatvanét szézalékaban (a tovébbiakban: neveléssel-oktatissal lektitt
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartisa rendelhetd el. A kététt munkaidd
fennmarad6 részében a pedagogus a nevelés-oktatast elbkészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd
egyeéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” (Nkt. 62. § (5)-(6))
Mindenkor érvényesek szdmdra az SZMSZ-ben elfogadottak, valamint a nevelStestiilet
hatdrozatai. Munkijét az iskola pedagégiai programja, valamint éves munkaterve alapjan 6nalléan
végzi. A pedagogus koteles az elsé tanérdja megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel, ha elsé oraja
van, a reggeli ima kezdésére az iskoldban megjelenni. A tanév végén csak akkor kezdheti meg a
szabadsagat, ha az arra a tanévre sz6l6 taniigyi dokumentumokat ellenGrizve és lezdrva az
igazgatosagnak leadta, valamint a tantermét, szertdrdt rendbe tette, a nevére szolo eszkozoket a
leltarral egyeztette. A pedagbgusokat a térvény meghatdrozta kereteken beliil az igazgato, és
helyettese tilmunkara kotelezheti. A pedagbgusokat a térvényben eldirt szabadsdg illeti meg.
Tanitdsi id6ben betegség és hivatalos tavolléten kiviil csak kiilénésen indokolt esetben igazgatoi
engedéllyel mehet szabadsagra.

A pedagdgus koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhaz kézoktatési intézményeiben dolgozo
pedagégusok szaméra késziilt Etikai Kodex eldirdsait.

Beosztis: A pedagogus Orabeosztasit, orarendjét végzettségének és az eddig végzett munkdjanak
figyelembevételével az igazgaté jovdhagydsaval az igazgatohelyettes késziti el

Nevelés: A pedagogusok legfébb feladata a tanulék nevelése és szaktdrgyai megfeleld szinvonala
oktatdsa. Ezt a leghatékonyabban Gigy lehet elémi, ha a pedagégus élete példdjaval nevel, ha szavai
¢s tettei Gsszhangban vannak.

A pedagbgusok didkjaiktol a figyelmesség apré ajandékain kiviil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskoldba jaré didkokat nem tanithatjak pénzért magantanitvanyként.

Munkakori kitelességek:

— megismeri és munkdja sordn betartja és betartatja az iskola alapdokumentumaiban
foglaltakat: SZMSZ, Nevelési Program, Helyi Tanterv, Hézirend,

- az igazgato dltal az éves oOrafelosztdsban meghatdrozott Graszamban elvégzi tanitdsi,
nevelési feladatait, és a tanuldkkal valé egyéb kozvetlen foglalkozdsokat, amelyek a
szakértelmét igénylik,

= kivilasztja a leghatékonyabb, legeredményesebb modszereket a nevels-oktatd munka
elosegitésére,

- felzirkéztatja a gyengébb képességii tanuldkat, a tehetséges gyerckeket kiemelten fejleszti,

~ Onképzéssel, szakmai folyéiratokkal, szakkdnyvekkel, tovabbképzéssel biztositjia a
megfelelé szakmai fejlodését,

—  aktiv részt vesz a tantestiileti értekezleteken,

~  bekapesolodik a szakmai munkakozosség munkéjaba,

— reszt vesz minden évben a tiiz- és balesetvédelmi oktatdson,

— baleset esetén elldtja a sériiltet, szilkség esetén orvost hiv, és felveszi a baleseti
Jegyzkonyvet, amelyet 4tad az iskola vezetésének,

— rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, sziilokkel, ez utdbbi forméja a fogaddora,
amelyen kiteles megjelenni,
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az éves tanmeneteket elkésziti az iskolavezetés dltal meghatdrozott idopontig, de legkésobb
szeptember 20-ig,

a haladési naplot napra készen vezeti, a hidnyzokat bejegyzi, helyettesitési iveket aldirja, a
szakkdri naplot vezeti,

munkéjét a Pedagogus teljesitmény-nyilvantartd lapon vezeti, és azt havonta az
iskolatitkarnak leadja,

a tanulok munkajat értékeli, a dolgozatok kijavitja az irdst kovetd két héten belill, az
érdemjegyek kozli a tanulokkal, bejegyzi az osztilyozo naploba és a tanulok ellendrzdjebe,
a bejegyzések aldirja,

a villalt tisztségeket, talordkat, helyettesitéseket, szakkori foglalkozdsokat ellatja a vallalas
lejartaig,

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

az éves programot figyelemmel kiséri, az abban ra harul6 feladatok elvégzi

az iskoldn kivilli programokat, osztélykirdndulasokat, taborokat, tarikat lebonyolitja
véllalds vagy beosztas szerint.

I1. Munkakorbél fakado sajitos feladatok

1. Als6 tagozatos tanitd
Feladatai:

osztalyat elkiséri az iszdsoktatasra,

elsd osztalyban, és masodik osztily elsd félévében a tanulokat szdvegesen értékeli,

az érdemjegy mellett a dolgozatokat szézalékosan is értékeli, és az eredményeket kizli a
szilokkel

2. Napkizis neveld
Feladatai:

a kotelezb oOraszamban a napkozis foglalkozasokat (tanulds, jatck, szabad program)
szervezi, vezeti,

a kijellt idoben megebédelteti a gyermekeket, vigyaz az ebédld rendjére, a kulturalt
étkezésre neveli a gyermekeket,

a tanuldk hazi feladatait ellendrzi,

nyilvéantartja a tanulok kiilonorait és azokra elkiildi oket

3. Logopédus, fejlesztd pedagogus
Feladatai:

tanév elején felméri az elsd osztdlyos tanulokat,

a tanév soran felméri az Gjonnan felmeriild problémis eseteket az als6 tagozatbol,
szilkség esetén javasolja a gyerekek tovibb kiildését megfelelé szakszolgilathoz, ez
iigyben beszel az osztélytanitokkal, sziikség esetén a sziilokkel,

az dltala kiszlirt, fejlesztésre szorul6 gyerekeket a tanév sordn fejleszti, az eredményekrdl
folyamatosan beszamol az osztalytanitoknak,

a szakszolgélatok szakértéi véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanitoknak az arra
raszoruld didkok kiillonleges fejlesztésére, esetleg egyes tantdrgyak, tantirgyrészek
osztalyzdsa aloli felmentéseére,

a felsébb évfolyamokban esetlegesen felmeriild gondok megolddsdban segitséget nyljt az
érintett osztalyfondknek, szaktanarnak,

sziikség esetén konzultdl a gyermekvédelmi feleldssel,

a munk4jahoz szilkséges taniigyi dokumentumokat a tanév soran folyamatosan vezeti,
azokat a tanév sordn ellenbrzésre, tanév végén lezirasra az iskola vezetésének atadja,

részt vesz az alsos munkakdzosség munkajaban.
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4. Természettudomdnyos tanir (fizika, kémia, biologia, fOldrajz, természetismeret szakos)
Feladatai:

az €v elején ismerteti a tanulokkal a tiiz- és balesetmentes munka kovetelményeit, az
eldadok hasznalati rendjét, és a tanév soran betartatja azt,

a tanuloknak bemutatja az eszkoz6k szakszer(i hasznalatat, és folyamatosan ellenérzi azt,
a szertarat ¢és az el6ad6t rendben tartja,

gondoskodik a mérgez0 és veszélyes anyagok szakszerii taroldsardl, haszndlatarol,
gondoskodik a kisérletek sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerii taroldsarol,
megsemmisitésérol,

gondoskodik az elromlott eszkdzok megjavittatasarol, az elfogyott anyagok pétldsarol.

5. Informatika ill. digitdlis kultira tanar
Feladatai:

az év elején ismerteti a didkokkal az informatika terem hasznélati rendjét, kiilonos
tekintettel a balesetmegelGzésre, és a tanév sordn betartatja azt,

ligyel a teremben elhelyezett szdmitogépek épségére, sziikség esetén gondoskodik azok
hardver és szoftver karbantartisarol,

megtervezi és megszervezi az informatikaterem fejlesztését,

ligyel arra, hogy a tanul6k szakszeriien hasznaljik a terem berendezését,

ligyel arra, hogy a tanulok sem ora alatt, sem egyéb foglalkozésokon ne nézhessenek az
iskola szellemiségével nem dsszeegyeztethetd honlapokat,

6. Testneveld tanar
Feladatai:

az ev elején ismerteti a didkokkal a tornaterem, tornapélya és az 6ltozok hasznalati rendjét,
kiilonds tekintettel a baleset megeldzésre, és a tanév sordn betartatja azt,

feliigyeli az at6ltozés rendjét, gondoskodik az értékek megbrzésérdl,

a tornaterem, a tornacsarnok ¢€s a testnevelés szertdr rendjérél gondoskodik,

gondoskodik az elromlott, megrongélodott eszkdzok megjavittatasardl,

megszervezi a helyi tantervben meghatédrozott évfolyamon az tszds oktatasat, és a tanulok
kisérését.

7. Hitoktatd

A katolikus hitoktatot iskolai feladatai ellitdsira az iskolaigazgaté vélasztia ki. A katolikus
hitoktatokat minden tanév elején az igazgat6 felterjeszti a teriiletileg illetékes ordindriushoz egyhazi
megbizatdsra (missio canonica). A reformétus és evangélikus hitoktatok megbizasarol a teriiletileg

illetékes lelkész dont, és személyesen vagy megbizolevél tjan mutatja be az igazgatonak.
Feladatai:

részt vesz az iskola hitéleti programjainak (lelki napok, lelkigyakorlatok, egyhazi iinnepek,
osztilymisék, szikség esetén a szentségi felkészitok, stb.) megszervezésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart fenn a helyi plébénidval, gyiilekezettel, mas egyhazi szervezetekkel
mindent megtesz annak érdekében, hogy a tanulok tevékenyen bekapcsolodjanak a helyi
plébania, gyiilekezet életébe.

8. Kinyvtaros
Feladatai:

a nevelStestillet tagja, pedagogiai munkdt végez, ezért folyamatos kapcsolatot tart a
szakmai munkakézosségekkel

elkésziti a konyvtdr gyiijtékori szabalyzatat, nyitva tartdsdnak és hasznélatinak rendjét, és
betartatja az azokban foglaltakat,
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—  elkésziti a konyvtar éves bovitési rendjét, és azt a tanév sordn végrehajtja, az ehhez
rendelkezésre all6 pénzosszeg folott szabadon rendelkezik,

~  folyamatosan nyilvantartja a konyvtiri allomanyt, a killesonzést dokumentilja,

—  afolybiratokat az iskolavezetéssel valo egyeztetés utin megrendeli,

—  figyeli az iskolat érintd palydzati kiirasokat, és felhivja r4 az érintett kollegdk figyelmet,

— a tankdnyvfeleléssel minden tanévben gondoskodik a megfeleld tartds tankOnyvek
beszerzésérdl, az elhaszndlodott példanyok cseréjérdl, és nyilvantartja azokat,

—  atanérok igénye alapjin gondoskodik a tanuloknak szant jutalomkonyvekrol,

~  sziikség esetén a szaktanarok kérésére konyvtari orakat szervez.

9, Rajz ill. vizualis kultdra tanar
Feladatai:

— azév elején ismerteti a tanulokkal a tiiz- és balesetmentes munka kévetelményeit, az szaktanterem
hasznalati rendjét, és a tanév sordn betartatja azt,

— atanuloknak bemutatja az eszkozok szakszerll haszndlatit, és folyamatosan ellendrzi azt,

~ a szertdrat és a szaktantermet rendben tartja,

—  gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok szakszeri taroldsardl, hasznalatarol,

~ gondoskodik a munka sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerii tarolasarol,
megsemmisitésérol,

~ gondoskodik az elromlott eszkézok megjavittatisarol, az elfogyott anyagok potlasarol

— a gyermekek munkaibél rendszeresen kidllitast készit a faliGijsagon, az auliban

— sziikség esetén segit az iskola iinnepi diszitésében, egy-egy iinnepély diszleteinek elkészitésében.

10. Technika tanir
Feladatai:

— az év elején ismerteti a tanulokkal a tliz- és balesetmentes munka kivetelményeit, a miihely
hasznélati rendjét, és a tanév soran betartatja azt,

—  atanuléknak bemutatja az eszkozok szakszerl haszndlatat, és folyamatosan ellendrzi azt,

—  aszertdrat és a mithelyt rendben tartja,

— gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok szakszeri tarolasarol, hasznélatarol,

~ gondoskodik a munka sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszeril tdrolasardl,
megsemmisitésérdl,

- gondoskodik az elromlott eszk6zok megjavittatisarol, az elfogyott anyagok potlasardl

_  aktivan részt vesz az adventi kézmiives foglalkozés eldkészitésben, lebonyolitaséban.

I11. Egyéni megbizatasok

1. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a Fenntarté egyetértésével az igazgat6 bizza meg. A megbizis magasabb

vezetdi megbizdsnak mindsiil, az év sordn barmikor adhatd, 6t évre szol és a megbizott ismételten
megbizhato (326/2013. (VIIL31.) 21-22. §) A vezetd beosztas ellatisaval megbizott igazgatohelyettes
vezethi tevékenységét az igazgatd irdnyitisa mellett litja el. A megbizott a villalas idejére a 2011.
évi CXC. tv. 8. melléklete szerint meghatarozott dsszegfi igazgatohelyettesi pétlekra jogosult. Az
igazgatohelyettes az iskolavezetés tagja.

Feladatai:
—  részt vesz az iskolavezetés munkajaban,
~  az igazgatd tévollétében helyettesiti az igazgatdt, az igazgatonak fenntartott ligyeket
kivéve,
~  azigazgaté tavollétében, a Fenntarté kiilonleges megbizdsa alapjn, utalvanyozasi jogkort

gyakorol,
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folyamatosan kapcsolatot tart fenn a tagozatvezetdkkel, munkakdzosség-vezetbkkel,

a postat az igazgatoval egyetértésben megvalaszolja,

az orarendet elkésziti,

az emelt szintl érettségi felkészitdket, szakkoroket, korrepetéldsokat, ligyeleteket, délutani
foglalkozdsokat, reggeli imdkat, lelki napokat, gyondsi alkalmakat, szentmiséket
nyilvintartja, megszervezi, lebonyolitasukat irdnyitja,

az Oracseréket, hidnyz6 tandrok helyettesitését nyilvintartja, megszervezi, és jelenti a
bérszamfejtés felé,

statisztikdk elkésziti, lejelenti

tanulmanyi versenyeket nyilvéntartja, szervezi, a tanulok nevezését intézi,

az érettségi vizsgikkal, felvételivel kapcsolatos feladatokat megszervezi, figyelemmel
kiséri,

a hospitdldsok és gyakorlétanitasok aktualis rendjét megszervezi,

a tovibbképzéseken, konferencidkon valo részvétel koordindlja, a tovibbképzési
koncepcidt és éves tervet elkésziti,

koordindlja a nyari tiborok szervezését,

a leltdrozast, selejtezést figyelemmel kiséri, szilkség esetén kezdeményezi,

a nevelési feladatok, fegyelmi kérdések megoldasiban részt vallal, sziilkség esetén felveszi
a kapesolatot a sziilokkel, gyermekvédelmi felelssel, és més hivatalos szervekkel,
folyéiratok, nyomtatvinyok megrendelését figyelemmel kiséri,

a naplok, térzslapok vezetését, a tanulmanyi statisztikdkat ellendrzi,

a taniigyigazgatdsi feladatokat (beiratkozds, felvétel, 4tvétel, tivozds, nyilt nap),
megszervezi, lebonyolitja

a tanév programjat figyelemmel kiséri, megvalésitasat kidolgozza és megszervezi

sziiloi fogadoorikat és értekezleteket megszervezi,

tanorit latogat, és azok tapasztalatait megbeszéli a pedagbgusokkal,

az iskolat megbizas szerint képviseli,

az iskolaorvosi ellatist megszervezi

2. Tagozatvezetd

A tagozatvezetdi feladattal a pedag6gust az igazgaté bizza meg. A megbizatas visszavonasig sz6l.
Osszekotd szerepet tolt be az iskola vezetése és a nevelGtestiilet kozott. A megbizott a vallalas idejére
a Szekesfehérviri Egyhdzmegye Bérgazdilkoddsi Szabélyzata éltal meghatdrozott osszegli, a
munkakozosségvezetdi potlékkal azonos mértékii tagozatvezetdi potlékra jogosult. A tagozatvezetd
tagja az iskola vezetésének.

Feladatai:

osszefogja a tagozaton dolgozé pedagdgusok munkijat,

részt vesz az iskola vezetdségének munkajaban,

koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat,

részt vesz a taniigyi dokumentumok (haladési naplé, hidnyzésok, osztalyozd naplo stb.)
ellendrzésében,

a tagozaton tanito kollegdk ordit latogatja,

részt vesz a kiilonboz0 rendezvények elékészitésében, szervezésében,

az eves munkatervben foglalt feladatok felosztisdban segiti az iskolavezetést, és szimon
keéri azokat a felelosiktél,

feligyeli a helyettesités rendjét, a vératlanul hidnyzé tandrokrél értesiti az iskolavezetést.

3. Munkakozisség-vezetd
A munkak6zdsség vezetdjét a munkakdzisségbe tartozé pedagégusok a tanévnyito
neveldtestiileti értekezletet megelézden vélasztjik meg, de valasztasukat az igazgatd hagyja jova.
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Megbizatisa egy tanévre szol. A megbizott a vallalas idejére a 2011. évi CXC tv. 8. melléklete altal,
az illetményalap 5-10 szazalékdban meghatdrozott Osszegl munkakdzdsség-vezetdi potlékra

jogosult.

Feladatai:

felelds a munkakozosség éves programjanak kialakitisaért,

a tanév sorén legaldbb harom munkakozosségi értekezletet szervez,

felelés a szakmai szertdr, a hangszerek, taneszkdzok és szakkonyvek, kottdk rendjéeért,
elkésziti ezek fejlesztési tervét, és irasban benyijtja az iskola vezetdségének, mindezeknél
figyelembe veszi az iskola pedagogiai és éves programjat,

rendszeresen latogatja a munkakézosségbe tartozo tandrok orait, névendékhangversenyeit,
javaslatot tesz az iskola vezetdségének az 1ij szakmai, tantdrgyi programok kiprobalasdra,
a tandrok tovabbképzésének programjéra,

torekszik az egyes tantdrgyakon beliil az egységes értekelés kialakitasdra,

kezdeményezi a szaktargyi versenyek, pélyazatok szervezését, az azokon valo részvételt,
figyelemmel kiséri a versenyek alakuldst.

4. Osztalyfondk

Minden osztily élén egy osztilyfonok 4ll, aki lehetdleg magas oraszamban tanitja az osztalyt. Az
osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az iskolavezetéssel és az osztdlyfondki munkakozosség
vezetbjével egyetértésben. A megbizatds visszavondsig, de legkésébb az osztily végzéséig szol. A
megbizott a vallalds idejére a 2011, évi CXC tv. 8. melléklete altal, az illetményalap 10-30
szézalékdban meghatdrozott dsszegil osztalyfonoki potlékra jogosult. Ket osztlytanito esetében az
osztalyfonoki potlék kozos megegyezéssel, a két tanitd szamdra 50-50 szazalékban feloszthato.

Feladatai:

megismeri az osztdlyban tanuld didkokat, segiti ket problémaik megoldasaban, a

pélyavélasztas kérdéseiben,

a tanuloknak év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatdst tart, ismerteti a tiizriado tervet €s a

hézirendet, az oktatison vald részvételt jegyzokonyvben rogziti, amelyet a tanulokkal

alairat; osztalykirandulas, osztilyprogram esetén ismerteti a tanulokkal a szabalyokat

elvégzi az osztdly adminisztracidjat:

» anaplé naprakész vezetése és ellenbrzése,

»  atdrzslapok kitdltése, ellendrzése szeptember 30-ig, az évkozi valtozasok bejegyzése,

= a hidnyzdsok igazolisa, Gsszesitése, az igazolatlan hidnyzasok irdsos jelzése az
iskolavezetés és a sziilo felé,

= az érdemjegyek beirdsanak ellendrzése, azok értékelése, probléma esetén a szaktanar,
és a sziil6 felé megbeszélés kezdeményezése,

* a magatartis és szorgalom folyamatos értékelése, javaslattétel a félévi és év végi
minositésre,

s afélévi értesitd kikiildése, és az év végi bizonyitvany kitbltése, kiosztdsa és beszedése

szilkség esetén statisztikai adatokat szolgdltat az iskola vezetésének,

felméri az osztalyban az iskolai étkeztetést és napkozit igénybe vevo didkok szamat, és a

kiilonbozb kedvezményekre vald jogosultsagat,

felméri és nyilvéntartja, hogy a didkok milyen szakkorokre, emelt szintll érettscgi

elékészitdre jarmak,

kapesolatot tart az osztalyban tanité tanérokkal,

kapcsolatot tart a sziilokkel, amelynek formdi a kovetkezék: értesités az elektronikus

napléban, ellendrzbben, sziil6i értekezlet, fogaddora, csalddlatogatas,

odafigyel a kiilonleges figyelmet igényld gyerekekre, sziikség esetén megbeszélést, eljrdst

kezdeményez a gyermekvédelmi feleldsnél,

megszervezi az osztalyprogramokat, kirdndulasokat, amelyekrél az iskola vezetdségét, az

osztélyban tanit6 szaktandrokat és a sziiloket id6ben értesiti,

a kotelezd orvosi vizsgdlatokra elkiséri az osztalyat,
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az igazgato beleegyezésével helyettest valaszt magénak, aki az osztalyféndki munkaban
segitségeére lehet, és az osztalyfénok akaddlyoztatisa esetén dtveszi teenddit,

részt vesz az osztélyfonoki munkakozosség munkajaban, vezetdjének megvalasztaséban,
lebonyolitja az osztily didkénkorményzati képviselbinek megvilasztisat, és kapcsolatot
tart a Diakdnkorményzattal,

megszervezi az osztaly sziil6i munkakdzosségének megvilaszttatasat és a velitk valo
kapcsolattartast.

5. Mentortanar

A mentortanart ¢ munkajaval minden tanévben az igazgatd bizza meg az egyetem felkérése
alapjan. A mentortanirt az egyetem kiilon szerzédés alapjén dijazza.

Feladatai:

fogadja a hallgatot és ismerteti vele az iskola hazirendjét,
megszervezi, ¢s figyelemmel kiséri a hallgaté hospitalasat,
eldkésziti, meghallgatja, majd kiértékeli a hallgaté oriit,

a vizsgatanitasra meghivja az egyetem illetékes képvisel®it,

az egyetem és az iskola felé sziikséges adminisztréciot elvégzi,

6. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs
A gyermek-¢és ifjisagvédelmi feleldst az igazgaté bizza meg feladatai elltésaval. Megbizatasa
visszavonasig sz6l. A gyermek- és ifjisigvédelmi felelds feladatai az igazgatéra szallnak vissza. A
megbizott e tevékenysége a munkaszerzddésében kiilon munkadrakeretben keriil beszamitasra.
Feladatai:

segiti és Osszehangolja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységét, rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfondkokkel,

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok szocialis és csaladi helyzetének alakuldsat,
tanulmanyi eldmeneteliiket, magatartisukat, palyavalasztasukat,

anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi timogatds, vagy természetbeni juttatds
megallapitésat kezdeményezi az Onkorményzatnal,

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi
valtozasokat, és ezekre felhivja felettesei és a pedagogusok figyelmét,

munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulményozisaval folyamatosan fejleszti,

az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvéntartja a veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetii, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdé és a sajatos nevelési igényii
tanulokat,

minden tanév elején tajékoztatia a sziilket és a tanuldkat, sajat tevékenységéril,
feladatairdl és arrol, hogy milyen jellegli gondjaikkal, mikor és hol kereshetik fel,
tajekoztatja a sziiléket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolén kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulék
¢s a sziildk dltal jol lathaté helyen kizzéteszi a gyermekvédelmi feladatot elldté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat,

a tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6z6
programok szervezésében segitséget nyiit,

orzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos iratokat,

a szilloktdl, gyerekektSl kapott bizalmas informacidkat csak az iigy megoldisa
szempontjabol legsziikségesebb mértékben tarja a pedagogusok elé,

munkdjat az igazgaté utasitisai alapjin végzi, a gyermekvédelemmel kapesolatos
intézkedéseirdl rendszeresen tdjékoztatja,

rendszeres kapcsolatban 4ll az iskoldn kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatésagokkal.
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7. Tankinyvfelelos
A tankdnyvfelelési teenddkkel az igazgatd bizza meg a pedagogust. Megbizatisa visszavonasig

szol.

Feladatai:

folyamatosan koveti az iskola tankonyvellatisat szabalyozo rendeleteket, jogszabélyokat,
meghatédrozott id6ben felméri, hogy melyik tandr melyik tankényvb6l fog tanitani a
kivetkez® tanévben, és ebbél bsszedllitja az egyes osztilyok tankonyvjegyzekét,

az osztalyfonokok segitségével felméri, hogy melyik tanulé milyen tankonyvet igényel a
kovetkezd tanévre,

megrendeli a tankényveket, ennek soran kapcsolatot tart a tankényvterjesztovel,
gondoskodik a beérkezett tankinyvek szakszerd taroldsarol, a tartos, kélcsonozhetd
tankdnyvek nyilvantartésba vételérdl, a tankonyvek kiosztasarol,

az iskola gazdasagi vezetdjével megszervezik a tankonyvek drdnak kifizetését,
a konyvtdros tandrral nyilvantartjik a tartos és kolesonzott tankonyveket, megszervezik a

tanév végén a beszedésiiket.

8. Diabétesz mentor

A diabétesz mentori teenddkkel irdsos sziil6i igény és a tanulo l-es tipusi diabétesz
igazolisinak beérkezése utdn az igazgatd bizza meg a pedagbgust vagy a legalabb
érettségivel rendelkezé NOKS munkakérben foglalkoztatott munkatdrsat. Megbizatisa
visszavondsig sz6l. A megbizott a feladatellatds idejére a Nkt. 65. § (3a) bek., 8. melléklete
szerint meghatarozott diabétesz elldtsi potlékra jogosult. Minden &t cukorbeteg tanuld
utén egy Gijabb munkatars bizhaté meg a feladattal.

Feladatai:

az ezirdnyl tovibbképzésen tanisitvényt szerzett pedagogus megfeleld szakértelemmel
biztositja az 1-es tipus diabétesszel €16 tanulé(k) iskolankban torténd tdmogatasat, pl.
vércukorszintmérés, sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes
képviselével, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elfirt idOkdzonkeént a
szilkséges mennyiségii inzulin beadédsa, szénhidritszegény diéta betartdsanak nyomon
kivetése;

—  az iskolai kdrnyezetet felkésziti ennek elfogaddsara és a betegséghez kapcsoldo teenddkre.
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3. szdmui melléklet — Az iskolai kdnyvtdr Szervezeti és mitkidési sza bilyzata, Gyiijtékiri szabdlyzata
és Hizirendje

2081 Piliscsaba, Béla kiraly atja 72.
Tel.: +36-26-375-322
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OM 032450

PADUAI SZENT ANTAL
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

A PADUAI SZENT ANTAL ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

a) Jogszabalyok
Az iskolai konyvtir miikddési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabdlyokat és a konyvtarakra

vonatkozd elbirdsokat egyarant figyelembe veszi. Ezek a kévetkezdk:

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kinyvtéri llomény ellendrzésérsl

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

- 1993, évi LXXIX . torvény

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelédésril

- 2001. évi XXXVIL Térvény az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a tankonyvpiac rendjérol

- 2011. evi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet, 3.
melléklet)

- 2012, évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrél, a nyilvénos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény modositdsarsl

- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjér6l szolo 2001.évi XXX VIL. tv. modositdsarol

- 243/2003. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérsl és alkalmazisarol
(hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatérél (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §,
167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

- 6/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvénitas, a tank6nytdmogatés rendjérdl

- 22/2013. (111.22,) EMMI rendelet, amely méodositotta a nevelési-oktatdsi intézmények
milk6descrdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet egyes, iskolai konyvtarakat érint6 rendelkezéseit

- 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésarél, bevezetésérdl és alkalmazésarol,

- 17/2014. (1L 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikinyvvé nyilvénitis, a
tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

b) Intézményi szabilyozok

- pedagogiai program és helyi tanterv

- az iskola szervezeti és milkodési szabdlyzata
- az iskola hazirendje
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L A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A kinyvtar elnevezése: Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti
Iskola Kdonyvtara

A kinyvtir székhelye: Piliscsaba, Béla kiraly utja 72.

Levélcim: 2081 Piliscsaba, Béla kirdly utja 72.

Telefon: +36-26-375-322/17 mellék

E-mail: konyvtaros@paduai.hu

A Konyvtar korbélyegzdje: iskola konyvtarinak teljes neve

II. A KONYVTAR FENNTARTASA
Az iskola fenntartéja: Székesfehérvari Egyhdzmegye, 8000 Székesfehérvir, Varoshaz ter 5.

Az iskolai konyvtdr fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarté az iskola koltségvetésén keresztiil
gondoskodik. A szakszerli kényvtdri szolgéltatdsok kialakitasaért a konyvtrat miikodtetd iskola és a
fenntartd kozosen villal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar munkéjét a Katolikus Pedagégiai Intézet szakmai szolgaltaté tevékenységevel
(szaktandcsadas, szakértdi munka, tovabbképzés stb.) segiti. Az iskolai konyvtir mitkodését az iskola
igazgat6ja irdnyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatdsaval.

1L A KONYVTAR MEGHATAROZASA, FELADATAI

Az iskolai konyvtéar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovébbiakban iskola) tanitasi, tanuldsi médiatéra,
oktatasi helyszine és kommunikacios centruma. Irdnyitasi, pedagogiai és financidlis szempontbol a
miikéidtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagogiai
programja megvalositasdban, madsrészt mint a kényvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes
konyvtari jogszabalyok, szabvényok szerint mitkédik. Gyiijteménye széleskirilen tartalmazza azokat
az informécichordozokat, informéciokat, amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit,
befogadva és felhaszndlva a kiilonbdz6 rogzitési, tarolasi, tviteli és keresd technikakat. Rendelkezik
a kiilonbdzd ismerethordozok hasznélatihoz sziikséges eszkozokkel. Szakszerlien elhelyezett és
feltart gylijteményére és a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra épiild szolgdltatdsaival az iskola
tevékenységét dtfogd forraskdzpontként, informéciés kozpontként milkodik. Az iskolai kényviar
komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a
hasznélatukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatisok rendszere alkot, és amely a pedagégiai
folyamattal szemben tamasztott fejlodd kovetelményeknek megfelelen rugalmasan képes Ujra
szervezni tevékenységeit, szolgéltatisait. Az 6ndllo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi
program szerint szervezi €s a nevelbtestiilettel egyiittmilkodve valbsitja meg a tanulok
kényvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikal szemléletiik, informacidkezelési szokdsaik
kialakitsat. Az iskolai konyvtar széleskoril lehetdséget kinal az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre,
a csoportos és egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex és
differenciélt fejlesztésére.

A kényvtar feladatait az iskola Pedagogiai Programja, és a NAT is meghatarozza.
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Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvény, tartos tankényv, segédkényv,
kotta, stb.) kivill gyiijti a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és
videokazetta, zenei CD, CD-ROM, DVD, multimédia CD stb.).

Tankdnyvtarat hoz létre a tartos tankonyvekbél és segédkényvekbdl, nyilvantartja és kélesdnzi az
allomany kész anyagat.

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagogusok, technikai
¢s adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonbozé informécidhordozék hasznélatahoz
sziikséges technikai eszkézoket. Gyiijteményébdl — az igényeknek és lehetéségeknek megfelelden —
letéteket helyez el az iskola kiilonbozé helyszinein.

Gyljteményét feldolgozza, feltirja az érvényes konyvtiri szabvényok szerint, informécios
tartalmukrél sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakeresheté helyi adatbézist épit szamitogépes
kbnyvtari program, adatbazisbél letélthetd rekordok felhasznéldséval,

LehetGséget ad a kiilonbozd dokumentumok mésoldsara, sokszorositisdra, ij oktatdsi anyagok
Osszedllitisira (oktatocsomag), 0j dokumentumok -ecldallitisira (hang-, video-, fotéfelvétel,
internetrdl letdltdtt tartalmak, stb.).

Gyljteményén, eszkdzein és tdjékoztatd forrdsain alapuld szolgiltatisaival kielégiti az iskola
tevékenységébll eredd informacids igényeket.

Kielégiti a pedagogusok alapveté szakirodalmi és informéciés igényeit, tajékoztatast ad az iskolai, a
pedagbgiai-szakmai szolgdltatasokat ellito intézményekben miikddd konyvtdrak, ill. a nyilvanos
konyvtirak dokumentumairél, szakirdnyt szolgaltatasairol.

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében és tajékoztaté feladatai ellitisahoz sajit eszkdzein
kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgiltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacié-cserében (MOKKA, Orszdagos Dokumentum-ellitisi Rendszer,
konyvtarkdzi kilcsonzeés).

Sajat gyljteményén és eszkdzein kiviil felhaszndlja a helyi, regionalis, ill. viligméretii hélézaton
hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szdvegli informécids forrdsokat.

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek kényvtirhaszndlati kdvetelményei alapjan kézremiikodik
a helyt kdnyvtirpedagégiai program, konyvtirhaszndlati tantervek kidolgozasdban, és dsztonzi,
szervezi, segiti a miiveltségteriiletek gyakorlati megvalésitisat, mikozben maga is részt villal a
kdnyvtarismereti és -hasznal6i képzésben.

Konyvtarhasznalati 6rdk tartdsdval fejleszti a tanulok kényvtarhasznélati felkésziiltségét, hasznaloi
szokasait, felkésziti Gket a korszerfi konyvtiri informéciés technikékra.

Pedagogiai aktivitissal kdzponti helyet tolt be a neveldtestiilettel szoros egyiittmiikdésben a tanulék
informéci6szerzo, -kezel6 és kommunikécios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasisi,
tanulasi szokasok kialakitasaban.

Mint az iskola nyitott kommunikaci6s centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a kinyvtirhoz
kapesolédo programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg, dllomany-alakitdsi szempontjait, kereteit a szervezeti
és milkddési szabdlyzat rogziti. A gyiljtokori szabalyzatnak (Id. 1. sz. melléklet) megfeleltetett
konyvtan allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalésitisahoz. Az alloményalakités
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sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosség véleményét. Az dllominy tervszerl,
meghatérozott iranyl fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- ¢s
feladatrendszerbél kell kiindulni, amely meghatarozza a kényvtar alapfunkciojat.

Az iskolai kényvtar alloménya vérel, ajéndék és csere tjan gyarapodik. Az alloméany gyarapitasdra
szént dsszeget az iskola koltségvetésében kell elSirdnyozni. A gylijtemény gyarapitdsara fordithato
bsszeg felhasznaldsdért a konyvtdros felelds. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolal konyvtar szadmara
kényvet vagy mas dokumentumot senki nem vésérolhat.

A konyvtarba érkezd (a gyiijtokorbe tartozd) tartés megbrzesre szant dokumentumokat hat napon
beliil 4lloményba kell venni, az dllomanynyilvéntartist szakszerlien és naprakészen kell vezetni.

Az iskolai konyvtdr 4lloményabél folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlannd valt,
valamint az elveszett dokumentumokat is.

Az iskolai konyvtar dlloményat kétévente leltirozas Gtjdn ellenbrizni kell. A teljes korii
allomanyellenérzés az dllomany egészére kiterjed. Az idGszaki leltirozas koziil minden masodik
részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes dllomény 20%-ra kell kiterjeszteni.

Részleges dllomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomédnyrészt
kell ellenérizni. A részleges leltirozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartisbol a kovetkezd teljes koril leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgdltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idon kiviil
elvégezni.

V. A KONYVTARI TARGYI ES SZEMELYI FELTETELEI

A kényvtar az iskola elsd emeletén keriilt elhelyezésre, jol megkozelithetd helyen, egy 62,6 m*—es
helyiségben (boltivvel elvélasztott olvasoterem és kényvtari ter).

A konyvtari teenddket egy foiskolai végzettséggel rendelkezd kinyvtéros latja el. (Munkakori leirdsa
az iskola SZMSZ-ének 2. sz. mellékletben.)

A konyvtar egyszerre egy osztalynyi tanulo befogadasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi és
egy tanuloi szamitogéppel, internet kapesolattal.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak. A
konyvéllomény kézi- és segédkonyvtarra, valamint kolcsdndzhetd dllomdnyra oszlik.

A szépirodalom betiirendben, a szakirodalom tematikus csoportositasban taldlhatd. A nem-
hagyoményos (audiovizudlis) dokumentumok a konyvtirban elkiilonitve (kiillén polcokon,
fibkokban) tarolédnak.

VI. AZ ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar alloményat alapkatalégusokkal feltirva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsétani. Allomanyunk feltarési szintje mintegy 75 %-o0s. Az dllomany feltardsa szamitogéppel,
autopszia modszerével torténik. A katalogus a konyvtar mindkét szamitogépén hasznélhato.

A konyvekrél az alabbi adatokat taroljuk: szerzd, cim, kiado, kiadas ideje, terjedelem, sorozati adatok,
téma, ETO és Cutter-szam. Ezek koziil a terjedelmi adatok kivételével barmelyik alapjén keresni lehet
az adatbazisban.

A konyvtari dllomény tartalmi feltirdsdnak eszkoze az ETO és a targyszavak.
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A dokumentumok visszakereshetOségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter-szamokkal latjuk el. Ezenkiviil
feltiintetjiik a leléhelyet is.

VIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar szolgdltatisait és haszndlati rendjét a helyi pedagbgiai programnak, a
konyvtarhasznilati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtéri rendszer dltal nytjtott lehetoségek és a
helyi adottsigok figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a kényvtirhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtirhasznélat részletes feltételeit a hazirend rigziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtir feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa haszndléi (tanulok, pedagbgusok, a
neveld, oktatd munkat kdzvetleniil segité dolgozék, adminisztrativ alkalmazottak) szamdra az
alabbiakat:

- a kdnyvtarhasznalat joga, megfeleld nyitva tartds,

- a konyvtdr gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkézeinek egyéni és csoportos helyben
hasznélata,

- @ helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtirhasznalati 6rik megtartdsa, kézremiikédés a
konyvtarra épiil6 szakérdk elékészitésében és megtartdsdban, olvasoszolgélat, tajékoztatd szolgélat
(tdjékoztatds a koOnyvtdrhaszndlat modjardl, a konyvtar gyGjteményérl, irodalomkutatis,
temafigyelés, pedagégiai szaktajékoztatds, kozhaszni, kdzérdekil tajékoztatas stb.),

- kinyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- felkérés esetén, a tanordn kiviili foglalkozdsok (szakkor, tehetséggondozds, felzarkéztatd stb.)
szervezésében, megtartasdban val6 részvétel,

- konyvtdri dokumentumok mésoléasa, kézremiikddés 0j ismerethordozok eléllitasaban,

- szamitogépes informatikai szolgéltatisok biztositisa,

- tdjékoztatds az iskolai konyvtérak, a pedagdgiai gyiijtokorii, valamint az iskola szakmai profiljanak
megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatdsairdl,

- reszvetel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében,

- a tartos tankonyvek nyilvéantartdsa, kolcsdnzése.

A konyvtar nyitva tartasat igy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitési 6rat kivetden
biztositani tudja a kényvtarhasznalati, konyvtdrra épiild szaktargyi ordk és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartdsat, az oravezetéshez sziikséges kinyvek és egyéb dokumentumok kélcsénzését,
es lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvas6termi helyben hasznélatra, téjékozodésra, olvasasra,
tanuldsra, kélesonzésre. Az iskolai kényvtar nyitva tartasat az iskola sszesitett Grarendjében fel kell
tintetni. A kdnyvtaros a nevelbtestillet tagja, és a kotelezO 6raszima megfelel a kényvtir nyitva
tartasanak. A konyvtirhasznalati 6rdkat ezen kiviil kell szervezni.

A csoportos foglalkozdsok megtartisdhoz elére meg kell tervezni a konyvtér érabeosztasét, hogy a
tartalmi és technikai cldkészitésik biztosithatd legyen. A kdnyvtir hasznalatit nem igényld
orarendszeril tanitas szdmara csak kivételes esetben vehetdk igénybe a kényvtar helyiségei.

A nevelési és oktatdsi intézmények konyvtdrai egyiittmilkodnek a pedagégiai szolgiltatd
intézmények konyvtaraival, a szakmai munka kiilonbdz6 teriiletein.
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatisaival az iskoldban folyo
oktato-neveld munkét segitse. Ennek megfelelden a kényvtir mind a pedagégusoknak, mind a
tanuloknak lehetové teszi a teljes dllomédnya egyéni és csoportos hasznalatat.

a) Helyben haszndlat. A csak helyben hasznilhat6é dokumentumok kivételével a konyvtar allomanyat
kilcsénozi. Kivételes esetben a kézikényveket zdrastol nyitdsig hazavihetik. A helyben hasznilat
thrgyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, stb.) és személyi feltételeit az iskolanak,
szakmai feltételeit a kinyvtarosnak kell biztositani. A konyvtdrosnak szakmai segitséget kell adnia
az informacidhordozok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka
technikdjanak alkalmazésdban, a technikai eszkdzok hasznélatidban. Az iskolai konyvtar csak helyben
hasznalhaté dokumentumai: a kézikdnyvek és a muzedlis dokumentumok.

b) Csoportos haszndlat. Az osztilyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros foglalkozasokat tarthat.
A konyvtar helyisége 6rarendszer(l tanitds sziméra csak kivételes esetben vehet6 igénybe.

¢) Kolesonzés. A kényvtirbol barmely dokumentumot, csak a konyvtdros tudtdval lehet kivinni,
Dokumentumokat kilcsonodzni csak a kolesbnzési nyilvintartdsban valé rogzitéssel szabad. Jelen
esetben ez kolcsonzblapon és szamitogépes nyilvintartassal torténik. A tanulok osztalytol fiiggoen 1-
6 kényvet kolcsonozhemek, két hétre. Kérésre ez az id6 kétszer hosszabbithato. A kdlcsdndzhetd
dokumentumokra eljegyzés kérhets. Amennyiben késik a hatridovel, az elsé felszolitds 3 hét utdn
torténik, az osztalyfonokon keresztiil. A felszolitasrol a kdnyvtiros gondoskodik. Ha egy tanuld
eltavozik az iskoldbol, a bizonyitvény kiaddsa el6tt koteles a konyvtartol igazoldst kémi, hogy a
didknak nincsen konyvtartozésa. Elveszett vagy megrongdlodott dokumentumot az olvasé koteles
egy hibatlan példinnyal vagy a konyvtr szdmdra szilkséges mds miivel potolni vagy jelenlegi
beszerzési arat megfizetni.

d) Nyitvatartds

HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK
730-15.30 | 8-12.30 | 7.30-1530 | 7.30-15.30 7.30 — 15.30

VIIL AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI
1. sz. melléklet: Gyiijtokon Szabalyzat
2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar hazirendje

Piliscsaba, 2021. jinius 24.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
L. Az iskolai kinyvtir gylijtokorét meghatirozo tényezok:

Targyi és személyi feltételek:

- személyzet: 1 fé fodllash kdnyvtiros

— targyi feltételek: konyvtirhelyiség, kb. 5000 dokumentum, olvaséterem (szamitégép)
Az iskola alaptevékenysége:

— dltalanos iskolai és nyolcosztalyos gimnaziumi oktatds, alapfoki miivészeti oktatds
Az iskolai konyvtar feladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

— tdjckoztatds a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrol,

— tanorai foglalkozdsok tartasa,

— az egyeni €s csoportos helyben haszndlat biztositdsa,

— konyvtari dokumentumok kolesonzése.
Iskolan kiviili forrasok:

— Piliscsaban nyilvinos védrosi kényvtir is miikdik

11, Az dllomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanygyarapitist a tanulok és
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtir allomanyédba csak a gyiijtokorbe tartozé dokumentum vehetd fel, ajandék utjén
is csak a gyiijtékorbe tartozé informéci6hordozok keriilhetnek be.

A NAT 2020, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.
Sziikds anyagi lehetdségek esetén elsbsorban az intézmény kézikonyvtardt gyarapitjuk.

ITIL. A fogyijtokor és a mellékgyiijtékior meghatdrozdsa

Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informécidhordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktat6 tevékenységéhez sziikség van.
Fogytjtokorbe tartoznak a konyvtar elsédleges funkci6jabdl adédé feladatok megvalésitdsihoz
sziikséges dokumentumok.

Mellékgylijtokorbe a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakado sziikségletek kielégitését szolgalé
dokumentumokat soroljuk.

a) A fogyiijidkor teriilerei.
Konyvek
— azoktatishoz sziikséges, ill. a konyvtari tijékoztatd munkat segitd dltaldnos és szaklexikonok,
altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanydgak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtérak,
almanachok, egy- és kétnyelvii szétdrak, atlaszok, térvénytarak, kronolégidk, bibliogréfiak,
repertoriumok, a kdnyvtdri munka szakmai és modszertani segédletei
— iskolai tantervek, tankonyvek, tandri segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
— palyavilasztasi Gtmutatok,
—~ munkaeszkozként felhasznalhat6 ismeretkozl6 irodalom,
- szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologidk, szdveggylijtemények,
— iskolai finnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, vetélkedSkhiz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,
— helytorténeti kiadvanyok,
~ aziskola torténetével, életével, névaddjival kapesolatos dokumentumok,
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a pedagogusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd
pedagdgiai szakirodalom és hatirtudomanyai

Periodika

pedagbgiai folydiratok,

médszertani folybiratok,

valldsi-teologiai folyoiratok,

konyvtérosszakmai folydiratok,

az idegen nyelvek oktatésat segitd periodikak,

a tananyaghoz kapcsolodd, rendszeresen felhasznélhaté szakfolyéiratok,
a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjségi lapok,

pélyazati figyel6k

Kéziratok

palyamunkak,
helyi tantervek, segédanyagok

Audiovizualis informéaciéhordozok

a helyi tanterv oktatiséhoz szilkséges av-dokumentumok, beleértve a szamitdgépes
informécidhordozokat is

b) A mellékgyiijtokor teriiletei
A nyomtatott és az av-dokumentumokra kiterjesztve:

az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket targyalo felsofoki
szakirodalom,

az iskoldskor el6tti képzés problémiival foglalkozo miivek,

a tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tdjékozodast segitd
dokumentumok,

a tanitési orikhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhato informaciohordozok,

a kovetkezd iskolafokozat oktatdsi segédletei koziil a tanterv, feladatgylijtemények,

példatirak, tesztek,
az egyéni milvel6dési, szérakozési igényeket kielégitd értékes szépirodalom

¢) Az iskolai konyvtar gylijtdkorébdl kizart dokumentumok

egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve ha kézikonyvként is hasznalhatok,
irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizirolag szorakoztato olvasmanyok,
altudomanyos miivek,

értéktelen, csak szdrakoztaté av-dokumentumok

1V. Az iskolai kinyvtar gylijteményjellege

a) A gyiijtékorbe tartozé dokumentumtipusok
frasos dokumentumtipusok:

konyv,

tankonyv, tartds tankényv, modszertani segedanyag,
periodika: napilap, hetilap, folyoirat,
kisnyomtatvany, brosura,

kotta,

kéziratok (pl. palyamunkék)

Vizualis dokumentumok:



-~ hanglemez,
- CD,
— hangkazetta

Audiovizualis dokumentumok:

~ hangositott dia,
— videdkazetta

Egyéb informéciéhordozok:
— oktatbcsomag,
- szoftverek, CD-ROM

b) A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gyiijtését erds valogatassal végzi. Fontos, hogy a tantargyi
programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Alap- és kozépszintli szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedéen gyijtiink.

Kiemelten gyilijtend6k a helyi tantervben meghatdrozott hézi és ajénlott olvasményok, a
munkiéltatoeszkdzként haszndlatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szereplé irok, koltok valogatott miivei, antolégidk,
szoveggyljtemeények gyiijtése kap elsdbbséget.

¢) Nyelvi elhatdrolds

A konyvtdr elsosorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott nyelvek
oktataséhoz felhasznilhaté segédleteket, a nyelvtudis szintjének megfeleld gyermekirodalmat
vélogatva gyiijti az adott idegen nyelven.

V. Részletes gyiijtési szabalyok

a) Ismeretkozld irodalom
A teljesség igényével gyiijtjiik:
— az alap- és kozépszintii dltalanos lexikonokat és enciklopédidkat,
- a tudomdnyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelSdéstorténet alap- és kozépszintii
osszefoglaloit,
— atananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do alap- és kozépszintii szakirdnyti segédkdnyveket,
— atantargyak alap- és kdzépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaléit,
— amunkaltaté eszkozként hasznélatos alap- és kizépszintii ismeretkozl6 irodalmat,
- a8z intézmény érvényben lévé tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit és feladatlapjait,
— atovabbtanulast eldsegitd palyavilasztsi itmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazd
kiadvanyokat,
— atelepiilésre vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat,
— az iskola torténetével, névaddjaval foglalkozé dokumentumokat.

Vilogatva gyiijtjiik:
- az iskoldban tanitott nyelvek oktatisihoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédleteket.

Erés valogatdssal gyiijtjiik:

= atanult targyakban valé elmélyiilést szolgalé és a tananyagon tilmutat6 alap- és kozépszintii
irodalmat.

b) Szépirodalom
Teljesség igényével gyiijtjiik:
— az atfogo lirai, prozai és dramai antologidkat,
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— ahelyi tantervben meghatérozott hzi és ajanlott olvasmanyokat,

— a tantirgyi program altal meghatarozott klasszikus és kortirs szerzék valogatott miveit,
gylijteményes koteteit,

—  a magyar és kiilfoldi népkaltészetet és meseirodalmat bemutaté antologidkat, gylijtemenyes
kiteteket,

— anevelési program megvalositisahoz sziikséges alkotasokat.

— Vilogatassal gyiijtjik:

— atematikus antologidkat,

- a gyermek- és ifjlisagi regényeket, elbeszélés- és verseskioteteket.

Erbs valogatassal gylijtjiik:
—  atanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat,
- aregényes életrajzokat, torténelmi regényeket,
—  akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.

¢) Pedagdgiai irodalom
Gyfijteni kell:
— azalapvetd pedagbgiai és pszichologiai lexikonokat és enciklopédiakat,
~ a pedagégiai programban meghatirozott nevelési €s oktatdsi célok megvalositasihoz
sziikséges szakirodalmat,
~ atehetséggondozas és a felzdrkoztatis modszertani irodalmat,
— amiiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,
— atanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait,
— az oktatdsi intézmények tdjékoztatoit, palyavalasztasi Gtmutatokat,
~ az dltalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

d) Konyvtdri szakirodalom
Kiemelten gyfijtjiik:
— az éltaldnos és kozépiskolai tijékoztaté munkdhoz sziikséges kézi- és segédkdnyveket,
— a konyvtariigyi jogszabdlyokat, irdnyelveket,
— a konyvtarhasznalati ismeretek tanitisdnak modszertani segédleteit,
— az iskolai kbnyvtirakra vonatkozo alapjegyzékeket.

Vilogatva gylijtjiik:
~  az elséfoka altaldnos bibliografiakat, a fontosabb méasodfoku bibliogréfidkat, valamint szak-
és tantargyi bibliografiakat,
—  a kényvtari feldolgozo munka segédleteit.

e) Hivatali segédkonyvidr
Gylijteni kell az iskola irdnyitdsdhoz, gazdilkoddsihoz, iigyvitelehez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabdlygylijteményeket és folyoiratokat.

) Kéziratok
Gytijteni kell:
— az iskola pedagogiai dokumentécioit,
—  a palyazati munkakat,
— az iskolai rendezvények forgatokdnyveit
— az iskolai jsag és radié dokumentumait

g) Periodikagyiijtemény
Gyiijtiink:
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- pedagogiai folyoiratokat,

— modszertani folydiratokat,

— vallasi-teologiai folydiratokat,

~ kényvtarosszakmai folydiratokat,

— az idegen nyelvek oktatdsat segitd periodikakat,

— atananyaghoz kapcsol6do, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolydiratokat,
- palyézati figyelit,

— & helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapokat.

h) Kottagyiijtemény
Az oktatisban, az énekkari munkdban felhasznalhaté vagy iinnepekhez kapcsolédé énekes és
hangszeres zenemiivek kottdit gyiijtjiik.

i) Audiovizudlis gyidjtemény
A helyi tanterv oktatdsihoz sziikséges av-dokumentumok, szémitégépes informaciéhordozok
gylijtése a meghatirozo.

VI. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

1. Anyanyelv és irodalom
— dltaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak,
- irodalomtdrténeti 6sszefoglalok,
- kozmondésok gylijteménye,
— adattdrak,
- nyelvtani kézikényvek,
— szotarak: etimolégiai, értelmez6, helyesirdsi, szinonima
- nyelvtani osszefoglalok,
- nyelvmiivel6 segédkonyvek,
- nyelvtani gyakorlokényvek,
- kifejezésgylijtemények,
- nyelvi jatékok,
- verselemzési gyiijtemények,
— vers-, mese- és népkoltészeti antologidk,
- szemelvénygyiijtemények,
— szinhdztirténet,
— irds-, konyv- és konyvtartirténet,
- szépirodalmi alapmiivek (magyar és egyetemes),
— kdotelezd és ajanlott olvasmanyok,
— sorozatok,
- modszertani segédletek,
- gyermekfolydiratok,
- av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

2. Idegen nyelv:
- szdtarak,
- kifejezésgylijtemények,
~ nyelvkdnyvek,
— tesztek,
— modszertani segédletek,
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— atanult nyelv kultirkorébe tartozé fontosabb antologidk, szemelvénygyiijtemények,
-~ av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

3. Matematika:
— lexikon, enciklopédia,
— osszefoglalok,
—  képlet- és feladatgylijtemények,
— gyakorlokdnyvek,
—  fejtorGk, rejtvények,
— matematikatdrténet,
— adattarak,
— modszertani segédletek,
— statisztikai zsebkinyvek,
— szoftverek, multimédia.

4. Ember és tarsadalom:
— lexikonok, enciklopédiak,
— adattarak,
~ kronologidk,
~ atlaszok,
— forras- és szemelvénygyiijtemények,
— modszertani segédletek,
— napilap, folydiratok,
— fogalomtarak,
- monografiak,
— felvilagositd, tandcsadd, mentalhigiénés szakkdnyvek,
— ismeretterjesztd miivek,
— av-dokumentumok.

5. Ember és természet:
- lexikonok, enciklopediak,
— osszefoglalok,
— atlaszok,
~ feladatgyiijtemények,
~ 4llat-, nbvény-, dsvany- stb. hatarozok,
— foldrajzi, biolégiai albumok,
- természettudomanyos folyéiratok,
~ fizikai, kémiai képlet- és feladatgytijtemények,
— a fizika és a kémia torténete,
— modszertani segédletek,
- természettudomdnyi ismeretterjesztd konyvek,
—  egészségiigyl konyvek,
— av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

6. Foldiink és kdrnyezetiink:
~ természettudomdnyos lexikonok és enciklopédiak,
— osszefoglalok,
— atlaszok,
— albumok,
— folyGiratok,



— adattarak,

- ¢évkinyvek,

— modszertani segédletek,
- av-dokumentumok.

7. Miivészetek:
— zenel, film-, szinhdzi és miivészeti lexikonok, enciklopédidk,
- milvészettorténeti dsszefoglalok,
— keépzomiivészeti technikék szakkdnyvei,
— opera- s hangversenykalauzok,
— kottéds- és dalgylijtemények,
— albumok,
- av-dokumentumok, auditiv dokumentumok,
— olvasdgyakorlatok,
— modszertani segédletek,
- szakfolyoéiratok.

8. Informatika:
— kényv- és konyvtartorténeti dokumentumok,
- lexikonok,
— oktatokonyvek,
— jatékprogramok,
— feladatgylijtemények,
- gyakorlokonyvek,
— adatbazisok,
- szakfolyobiratok,
- szoftverek.

9. Eletvitel és gyakorlati ismeretek:
- technikai lexikonok, szotdrak,
- osszefoglalok,
~ technikatérténet,
— szakkbnyvek,
- haztartdsi mindentudok,
— palyavilasztdsi atmutatok, tandcsadok,
- av-dokumentumok,
— munkavédelmi és Kresz-kiadvinyok,
- 1smeretk6zlO sorozatok,
— szakfolyoéiratok,
— modszertani segédletek.

10. Testnevelés és sport:
— sportlexikon, enciklopédia,
— sporttrténeti dsszefoglalok,
— jatékszabalykonyvek,
— modszertani segédletek,
- av-dokumentumok.

Piliscsaba, 2021. jinius 24.

{ WL PR %
Gaspar Csaba
kdnyvtaros
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A gylijtokori szabalyzatot jovahagyom:
Piliscsaba, 2021. jinius 24.
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A konyvidr SZMSZ-e 2. szdmi melléklete

HAZIREND

Az iskolai konyvtirban az iskola hézirendje ugyaniigy érvényes, mint barhol méshol az iskola
teriiletén.
Ezen feliil

— a kdnyvtarba ételt és italt behozni tilos;

- hangoskodéssal nem szabad zavarni a tobbi olvasé munkajat;

— a kdnyveket idében, a lehetd legjobb dllapotban kell visszahozni.

A kinyvtar haszniléi: az iskola dolgozoi és tanul6i, valamint az itt tanité egyetemi hallgatok

Ko ZESI TUDNIVA
Kiilesiinzési ido:
— tanulok: altalaban 2 hét (elsé osztdlyosoknak 1 hét), felsébb osztalyokban, indokolt esetben
1 hénap

— tandrok: nincs hataridd (ajanlott: 1 honap), de minden tanév végén a néluk 1évé kdnyvekrdl
— a leltdrozas érdekében — el kell tudni szdmolniuk
Egyszerre kilcsonozheté konyvek szdma:
— 1. osztilyosok: 1 db konyv;
— 2. osztilyosok: 2 db kényv
— 34, osztilyosok: 4 db kényv
— felsdbb osztdlyokban: 6 db kényv
— tanarok esetén nincs korldtozva az elvihetd konyvek szdma
Ettdl eltérni csak indokolt esetben (pl. tanulmanyi versenyre vald felkésziilés, hazi dolgozat) lehet.

Aki elvesziti a kikblesonzott konyvet, helyette egy djat kell vennie a kényvtér szdméra vagy a
beszerzési érdt meg kell téritenie. Aki megrongdlja a konyvet, annak ki kell fizetnie a kdnyv drdt.

Akinek (konyv)tartozdsa van, addig nem kolcséndzhet wjabb kinyve(ke)t, amig nem rendezte
adossagat. Az iskola tanuldi szimdra egy tanév csak akkor fejezheté be, ha kényvtari tartozasuk nincs.

Ha egy tanulo — tanév kozben — eltdvozik az iskolabél, a bizonyitvany kiadasa eldtt kdteles a
konyvtartl igazolast kémi, hogy nincsen kényvtartozisa.

A kolcsonzési hataridé meghosszabbitésa — maximum kétszer — lehetséges, ha az illetd kényvre nem
jelentette be valaki mds a kolcsonzési igényét. Eljegyzést barmely kélesdndzhetd kényvre
felvesziink.

A konyveket a polcra visszatenni csak akkor szabad, ha pontosan tudjuk a helyét, Ellenkezé esetben
az asztalra kell tenni azokat, ahonnan a kényvtaros teszi a helyére.

A visszahozott konyvekr6l a konyvtarost belépés utan azonnal értesiteni kell. A kivinni szdndékozott
konyvrél szolni kell a kdnyvtirosnak, és meg kell varni, amig beirja az adatokat a kélcsonzélapra.

A folyéiratok csak a kényvtirban hasznélhatok (indokolt esetben - tanulmanyi verseny, hazi dolgozat
készitese - maximum 1 hétre vihetdk el).

Keézikdnyvek, szotarak, értékes dokumentumok a kényvtarbél nem kolesonozheték ki, csak helyben
lehet haszndlni oket, pl. lexikonok, Biblia, enciklopédidk, Eneklé Egyhiz, Hozsanna, stb. Ez a
megkdtés az iskola tandraira nem vonatkozik.

A vided- ¢és hangkazettik, valamint a CD-ROM-ok és DVD-k csak az iskola tandrai szdméra
kolesonozhetok.

EGYEB TUDNIVALOK
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A konyvtarban a konyvek elhelyezésének rendjére és a tisztasagra tigyelni kell.

A konyvtarban valé barmilyen rendbontis idbleges (sulyos esetben hosszabb idore szo0ld)
kényvtarhaszndlatt6l valo eltiltst vonhat maga utan.

A létra hasznalata csak indokolt esetben, a konyvtiros beleegyezése utdn és sajit feleldsscgre
engedelyezett.

Szimitogép-haszndlat: a didkok szdméra — tanulményi célbol - délutan 12.30 és 15.30 kozott
engedélyezett, Csak az iskola értékrendjének megfeleld internet-tartalmak nézhetok vagy
hallgathatok.

Piliscsaba, 2021. jinius 24.
GAL Gl
J
Gaspar Csaba
iskolai kényvtaros
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4. szamii melléklet - Szaktermek hasznélati rendje

A szaktantermek hasznélati rendje

I. Minden szakteremre kiterjedd altalinos szabalyok

1.

broi T o e

Pl

9.

10.

A szaktantermekre vonatkozo kiilonds tiiz és balesetvédelmi tudnivalokrol a tanéy elején a
szaktandr oktatdst tart, amelyrdl az oktatdson részt vett gyermekek aldirdsdval jegyzdkonyv
kesziil. A jegyzOkonyveket az iskolatitkar gyiijti 6ssze és 6rzi meg.

A tanulok becsongetéskor sorban 4llva virjak a terem elétti folyoson, hogy a tanar beengedije
Oket.

A szakterembe csak az adott 6rdhoz, a tanér dltal meghatérozott felszerelést szabad bevinni.
A szaktanteremben az {ilésrendet a szaktandr hatdrozza meg.

Minden tanulé kotelessége a balesetek elkeriilése érdekében a tandr utasitisainak pontos
betartisa.

Az eldadokat és szertirakat, ha nem tartozkodik senki ott, zdrva kell tartani!
Szaktanteremben ¢s a hozzdjuk tartozd szertirakban tanulok egyediil nem tartozkodhatnak!
Ez aldl a szaktandr kivételes esetben felmentést adhat (pl. versenyre késziilés, dnképzokér
stb.) Ebben az esetben a szaktanar kijeloli a felelést, aki a szaktanterem szakszerii
hasznélatéért és a rendért felel.

A szaktanteremben, szertirban elhelyezett felszerelések rendjét a tanév soran meg kell érizni,
az eszkozok tisztasdgdrol, javitasardl, potldsardl a szaktanirnak kell gondoskodnia.

A szaktanterem, szertdr felszerelését kivinni csak a tandr engedélyével szabad, azt a hasznélat
utin azonnal vissza kell oda vinni.

Minden hibdt, rendellenességet, balesetet azonnal jelenteni kell az 6rat tart6 szaktanérnak, aki
a helyzetet mérlegelve azonnal intézkedik.

II. Az egyes szaktantermekre vonatkozo egyedi szabilyok

Tornaterem és dltozok

2

S,

Testnevelés dran a tanulok csak a hdzirendben meghatérozott testnevelési felszerelésiikben
vehetnek részt.

A tanulok a sziinetben a szamukra kijel6lt 6ltozében dltoznek 4t a testnevelés felszerelésiikbe,
majd becsingetéskor a kijelolt helyen sorakozva varjak a tandrt.

Az 6ltdzbket a testneveld tandrok csak az 61tozés idejére tartjak nyitva, az 6ltozés elbtt, illetve
utan az értékek védelme érdekében bezérjak. Minden csoport utén a tandrok meggyézédnek
arrol, hogy nem tdrtént-e rongdlés.

Az OltozOkbe nagyobb értéket bevinni tilos. Az dltozéket atoltdzés utan tisztan, rendben kell
hagyni.

A felmentettek nem oltoznek at, de minden 6ra elején jelentkeznek a testneveld tanarnal, aki
meghatarozza, hogy mivel kell az orét eltolteniiik. Tanul6 feliigyelet nélkiil nem maradhat!
A testnevelési gyakorlatokat a tanulok csak a tandr utasitdsainak megfelelden végezhetik el.
Testnevelés 6rin a balesetek megel6zése érdekében a tanulok ékszert nem viselhetnek, hosszi
hajukat dssze kell fogjak.

A tornaszereket az arra kijeldlt tanuldk készitik eld. Azokat hasznalni csak a tesmeveld tandr
feliigyelete mellett szabad.
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Fizika-kémia el6ado és Bioldgia-foldrajz eldadd

1.

2

Lh
.

e

Az eldadékba minden felszerelést, vegyszert csak a tandr utasitdsinak megfelelden szabad
hasznalni.

A vegyszereket jol zdrhato, biztonségos helyen kell tirolni. A vegyszerekrdl nyilvantartast
kell vezetni, az iivegeken jol l4thaté helyen fel kell tiintetni a vegyszer nevét, képletét ¢és a
veszélyességiiket jelzd piktogramokat és betiijeleket.

A vegyszerekb8l csak annyit szabad felhaszndlni, amennyi a kisérlethez sziikséges. A
megmarad vegyszereket vegyszergyiijtben kell gyiijteni, a lefolyoba onteni tilos! A hasznalt
vegyszerek megsemmisitésérdl a szaktandrak kell gondoskodnia.

A szaktanterembe ételt bevinni és enni tilos.

Hasznalat utin a munkaasztalokhoz vezet6 dramot és gdzt a fokapesoloval, foelzirdval le kell
zérni. Ennek megtorténtérdl a tandmak 6ra utdn meg kell gydzGdnie.

Az cléadéban a tanulok csak kipenyben, sziikség esetén védofelszerelésben kisérletezhetnek.
Az el6addkat a szakordkon kiviil zérva kell tartani!

A szertirak rendjéért a szaktanirok felelnek. Tanulé a szertirban csak a szaktanar
engedélyével tartézkodhat.

Informatika terem

o B w1

A tanuld koteles megvizsgilni a szamitogépe kiilsé épségét. Hiany vagy rongalds esetén
jelenteni kell a rendellenességet a tanamak. Bekapesolds utén a felfedezett szoftveres hibat is
jelenteni kell!

A gépeken hardvermddositis nem végezheto!

A szamitogéphez kiils6 hattértarold csak a tandr engedélyével csatlakoztathato.

A szamitogépekre a tanuloknak programokat telepiteni, és azokrol programokat torélni tilos!
Csak a tandr dltal engedélyezett programokat szabad elinditani!

Minden tanulé csak sajat felhasznaloi fiokjanak Dokumentumok mappéjiban helyezheti el a
munkait!

A tanulék 6ra végén kotelesek rendet tenni a teremben a gépeik koril. A gépeket ki kell
kapcsolni a monitorokkal egyetemben, rendet tenni az asztalon, helyre tenni a székeket is!

A szabadsév ideje alatt a tanulok kizdrdlag az iskoldval kapcsolatos feladatok elvégzése
céljabol hasznalhatjak a gépeket.

A tanulék az iskola szellemiségével Gssze nem egyeztethetd honlapokat nem nézhetnek!

. A tanuld felelésséget vallal a foglalkozas alatti munkajaért. Amennyiben kért okoz, ugy a

karokozas mértéke szerint anyagi feleldsségre is vonhato, Szindékos, silyos vétség esetén a
tanul6 igazgatdi, fegyelmi biintetésben részesiil. Ilyenek:

— aszamitogép konfigurdcidjanak megvaltoztatasa,

— rongalas,

— informatikai terem haszndlati rendjének megsértése.

Technika termek

1.

A technika teremben minden tanulé a tanév elején részére kijeldlt helyen dolgozik.

2. A technika teremben a tanulék a kiilonbozé kéziszerszamokat, kisgépeket, tankonyhai és

R
»

egyéb felszereléseket csak a tandr feliigyeletével és itmutatdsai szerint hasznélhatjak.

Csak azokat a szerszamokat, berendezéseket szabad haszndlni, amelyek a feladatok
elvégzéséhez sziikségesek.

A szerszamos szekrénybe engedély nélkiil nyalni tilos!

Meghibasodott szerszdmmal, berendezéssel dolgozni tilos! A hibat azonnal jelenteni kell a
tanarnak, aki gondoskodik a hiba kijavitasarol, vagy a szerszam p6tlasarol.

A munkavégzés soran a balesetvédelmi szabalyokat pontosan be kell tartani!
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7.

8.
9.

Minden balesetet azonnal jelenteni kell a tandrnak, aki gondoskodik a sériilt dpolasarol és
meghatdrozza a tovibbi teenddket.

A munkateremben lévé elektromos aljzatokhoz, gépekhez nyiilni engedély nélkiil tilos!

A szerszamokeért, berendezésckért a tanulok egyénileg és csoportosan is felelések.

10. A technika terem nem jatszotér, tilos rohangilni, 16kdésddni, a termet engedély nélkiil

elhagyni!

1. A munkavégzés sordn keletkezett hulladékot az erre a célra rendszeresitett gyiijtébe kell

elhelyezni.

12. Hasznalat utin minden felszerelést helyre kell tenni, és dssze kell takaritani, kezet kell mosni.

Média terem és angol nyelvi terem

4.

-~ 5

1. E termek beosztésat az igazgatohelyettesek tartjik szamon.
2,
3. Ezekben a termekben a notebookok és a berendezések konfigurdcijn valtoztatni tilos, Ezt

A kihelyezett teremrendet szigoriian be kell tartani.

csak az igazgato dltal erre felkért személy teheti meg. Hiba esetén neki kell jelenteni a
problémat, amelynek elhdritasardl 6 kiteles gondoskodni.

A termek hangosité berendezéseit csak a tandr kapcsolhatja be, hasznélhatja és kapcsolhatja
ki

Haszndlat utén a fékapcsolot minden esetben le kell kapesolni!

III. A Szobriszat és kerdmia tanszak mihely miikidési rendje

2.

o

o0

A miihelyben az orékat hétfotol csiitortokig, minden nap 13.30 és 16.30 kozott tartjuk, az ett6]
valo eltérés csak az igazgato engedélyével lehetséges.

A tanuldk sziildi kisérettel vagy egyediil érkeznek a miihelybe, és azonnal jelentkeznek a
miihelyt vezetd szaktandrndl. Ezt kivetden az eldtérben atoltoznek a foglalkozashoz a munka
¢s balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelé ruhdba. Hosszii hajiaknak hajgumi viselése
kotelezo.

A tanév kezdetén az itt tanité tandr a tanuldkkal ismerteti a mithelyre vonatkozo dltaldnos és
specidlis tiiz-, érintés-, munka- baleset- és kirnyezetvédelmi, elméleti és gyakorlati, valamint
viselkedési szabdlyokat, mivel a kerdmia miihelyben specidlis szerszdmokkal és anyagokkal
dolgoznak. A foglalkozasok elején és kdzben minden olyan szabalyra ijra felhivia a
figyelmet, amely az aktudlis munka sordn fontos lehet.

A miihelyben hasznélatos elektromos berendezéseket és egyes anyagokat a tanulék csak tanari
utasitisra ¢s feliigyelettel hasznalhatjak.

Az égetOhelyiségben az elektromos kemencét megrakni kizéarolag kikapcsolt és dramtalanitott
allapotban szabad!

A gépkorongot csak 14. életéviiket betoltott tanulok hasznalhatjak!

A hasznilt kéziszerszamok, edények, eszkdzok (lindmetszé, fest6henger, mintdz6fik, kések,
esztergakések, ecsetek, milanyag edények, metszok, korongok, vezetdedények) allapotat a
szaktanar folyamatosan ellendrzi és javittatasukrol, cseréjitkrdl gondoskodik.

A cserépedények mazazisahoz csak 6lommentes méaz alkalmazhaté.

Az 6rai munka a tandr instrukcidinak megfelelden egyénileg, illetve csoportosan torténik, s
foglalkozés kozben a folyamatosan figyelemmel kiséri munkajukat.

10. Az 6ra vége eldtt 10 perccel a ndvendékek elmossik és helyére teszik az altaluk
haszndlt szerszamokat, a felesleges anyagokat visszateszik tarold helyiikre, az elkésziilt
targyakat szignozzék, s a nevilkkel ellatott polcra helyezik. Letisztitjidk az asztalokat,
korongokat, ahol dolgoztak. Az eszkozik tisztitdsa, a tevékenységhez sziikséges vizvétel a
tantermi mosdonal torténik. Hazaindulds el6tt megmosakodnak, atéltoznek.
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Szakértéi vélemény

a piliscsabai
Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfoku Miivészeti Iskola

szervezeti és mikodési szabalyzatarol

Megbizo: Készitette:
Egvhiazmegyei Hivatal

Kovics Béla Emil
Székesfehérvar

kiznevelési-taniigyigazgatasi
szakérto

OH ig. szama: SZ 035945



10.

12.

13.

A szakértoi vélemény jogszabalyi alapjai

. 2011, évi CXC. torvény

a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol

. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet

a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasarsl szolo
1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4)) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

7/2014. (1. 17.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendelet madositasarol

51/2012. (XIL 21.) EMMI rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél

22/2016. (VIIL. 25.) EMMI rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasinak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21))
EMMI rendelet modositasarol

. 2003. évi CXXV. torvény

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlség elémozditasarol

2013. évi CXXXIIL torvény
a vallasi kozosségek jogallasival és milkodésével kapcsolatos térvényeknek az
Alaptorveény negyedik modositasaval osszefiiggd modositasarol

.2016. évi LXXX. torvény

az oktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények modositasarol

2003. évi CXXV. torvény
az egyenlo banasmodrol és az esélyegyenlség elémozditasarol

2004. evi CXL torvény
a kozigazgatatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol



Megillapitiasok

I. A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 32. § (1) alapjan:
Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vagy vallasi tevékenységet
vegz0 szervezet tartja fenn: a nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje,
valamint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programja a fenntarto

jovahagyasaval valik érvényesseé,

2. A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 25. § (4) alapjan:
Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziitkséges.

A szakértoi vélemény kialakitisinak modszere

A vélemeény elkészitésének modja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a
fentebb hivatkozott jogszabilyok oOsszevetése, a jogszabalyok alapjan végzett

dokumentumvizsgalat volt.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatirol 4. § tételesen meghatarozza az
intézmeny Szervezeti és Milkodési Szabalyzatiban szabalyozando feladatokat.

A piliscsabai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimnézium és Alapfoki

Miivészeti Iskola Szervezeti és

Miikddési

Szabdlyzatiban a

jogszabilyban megfogalmazottak a kivetkezé médon teljesiilnek:

Az intézmény szervezeti és mikiodési szabilyzata:

Ssz.

Szabdlyozandé teriilet megnevezése a
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet
alapjan

Szabdlyozis
jogszerii

Szabalyozis
nem
jogszerii

Eszrevétel,
javaslat

a miitkades rendje, ezen belil a
gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézmeényben valo
benntartézkodasanak rendje

a pedagogiai munka belso ellendrzésének
rendje

a belépés és benntartozkodas rendje azok
reszére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

ha a nevelési-oktatasi intézmény
tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézmeényegységgel vald kapesolattartas
rendje




a vezetok ¢s a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

az intézmeényvezetd vagy
intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék,
a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
szlloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo
ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

a kulso kapcsolatok rendszere, formaja és
modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-
egeszsegugyi ellatast, illetve a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo
egészségiigyi ellatasat biztosito
egeszségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Modositotta a 37.2021. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 23.§ (1) 3.

10.

az unnepelyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

it 1

a szakmai munkako6zdsségek
egyiittmikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvetel a pedagogusok
munkajanak segitésében

12.

az alapfoku muvészeti iskola kivételével
a rendszeres egészségigyi feliigyelet és
ellatas rendje




13.

az intézmeényi védo, ovo elbirasok

14.

barmely rendkiviili esemény esetén
szilkséges teendok

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

16.

azok az iigyek, amelyekben a sziil6i
szervezetet, kozosséget az SZMSZ
veéleményezési joggal ruhazza fel

17.

a nevelési-oktatasi intézményben a
tanuloval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuloval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

18.

az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

19.

az elektronikus tton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

20.

az intézményvezeto feladat- és
hataskérébol leadott feladat- és
hataskorok,

munkakorileiras-mintak

21.

mindazok a kérdések, amelyek
meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabbd a nevelési-oktatasi intézmény
muikodeésevel osszefiiggd minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabélyozni

22,

az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti
formai, idokeretei

23.

a felnottoktatas formai

nem
relevans

24

a didkonkormanyzat, a diakképviselok,
valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas forméja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési
tdmogatés biztositasa)




25.

az iskolai sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

26.

szalképzoiskela szakiskola és
szakgimnazium esetén a gyakorlati
képzest folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formai és rendje
Méadositotta a 31:2020. (VIII. 31.) EMM]
rendeler 19, § 1.

nem
relevans

Z7,

a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

28.

az alapfoki mivészeti iskola kivételével
az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e

29,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a
nevelési-oktatasi intézmeény biztonsagos
mikodéseét garantald szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezo az intézmény
teriiletén tartozkodo sziil6knek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

30.

a kozos igazgatasi koznevelési
intézmény a-szakképzési-centrum és az
altalanos miivel6dési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a mitkodés kozos szabalyait
és - intézményegységenként kiilon-kiilon
- az egyes intézményegységek mikodését
meghatarozo elbirasokat.

Modositotta a 20°2016. (VIII. 24.) EMMI
rendelet 27. § 3., tovabba a 312020,
(VIII. 31.) EMMI rendelet 20. § (1) 2.

nem
relevans

Osszegzés

A 2011. evi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény
mukodesere, belso eés kilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és

miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Az intezmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alkalmaz olyan szabalyokat,
amelyeket a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011, évi CXC torvény 31-32, §-aban az
egyhazi ¢s maganintézmények milkodésében engedélyez. A Fenntarto Egyhaz
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tanitasaval dsszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat
és hitéleti tevékenységeket irhat elé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmaz nem kotelezé tartalmi elemeket,
melyek erdsitik a szabalyozottsagot.

A tiblizatban részletezettek alapjan megdllapitottam, hogy a piliscsabai Szent
Antal Altalinos Iskola, Gimndzium és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabilyzata megfelel az ide vonatkozé jogszabilyoknak. A Fenntarté
szdmdra javasolom a jovihagyisit.

Kovics Béla Emil
koznevelési-tanigyigazgatasi
szakértd
OH ig. szama: SZ 035945

Sarkeresztes, 2022. szeptember 1.
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Iktatészam: 129/2022,
Berthéty Laszlé Gergely trnak
igazgaté

Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfoku Miivészeti Iskola

PILISCSABA
Béla kiraly ut 72.
2081

Targy: SzMSz jévahagyésa
Tisztelt Igazgaté Ur!

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdésének i)
pontjaban meghatarozott fenntart6i kotelezettségeknek és jogoknak megfeleléen a
Szekesfehervari Egyhazmegye ellendrizte a piliscsabai Paduai Szent Antal
Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Mivészeti Iskola altal benyuijtott
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot.

A fenitek értelmében a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térveny 32. § (1)
bekezdésenek i) pontjdba foglaltaknak megfeleléen a piliscsabai Paduai Szent
Antal Katolikus Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokd Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyom.




