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1. Elézmények

Piliscsaba-Klotildligeten az Angolkisasszonyok Rendje (Congregatio Jesu) (tovabbiakban a
Rend) 1939-t81 tartott fenn iskolat, amelyet 1948-ban 4llamositottak. A Rend az egyhdzi ingatlanok
tulajdonviszonyait rendezé 1991. évi XXXIL torvény, és az 1052/1993 korményhatarozat, valamint
a piliscsabai Onkormédnyzat 46/1992 O.th hatarozata alapjdn az iskolat visszaigényelte és
visszakapta. Igy lehetévé vilt, hogy 1995. szeptember 1-jété] megalakuljon a Klotildligeti Ward
Maria Altaldnos Iskola és Gimnazium. Az Onkorményzat jegyzdje az iskola milkodését a 3.244/1994
szamu hatérozataval engedélyezte. A Rend az Onkorméanyzattal Kézoktatasi megéllapodast kotott
1995. februdr 24-én, amelyet a KépviselStestiilet 15/1995 (.t.h. hatarozataval jovahagyott. A Magyar
Kormény és a Szentszék kozotti megallapodis utdn a tdrvényi szabalyozés szerint feliilvizsgaltak, és
1998. marcius 27-én 1j Megéllapodast kotottek. A Congregatio Jesu szerzetesrend 2012-ben gy
dontott, hogy az iskola fenntartdsat és vele egyiltt a teljes ingatlant dtadja a teriiletileg illetékes
Székesfehérvari Egyhazmegyének. Az iskola j neve Paduai Szent Antal Altalanos Iskola,
Gimnéazium és Alapfoka Miivészeti Iskola lett.

A Kozoktatasi megéllapodds 2012. mdjus 30-an kottetett meg Piliscsaba Nagykozség
Onkormanyzata és a Székesfehérvari Egyhdzmegye kozott.

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

2. Aziskola adatai, jogallasa

Az iskola teljes neve: Paduai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimnézium
és Alapfokia 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.
Az Iskola fenntartoja: Székesfehérviri Egyhdzmegye
Cime: 8000 Székesfehérvdr, Varoshaz tér 5,
Az alapité okirat kelte: Székesfehérvir, 2012. méjus 29.

miikédési engedélyének kiadoja: Pest Megyei Korményhivatal

A Miikddési engedély kelte: 2020. jalius 07.
Az iskola nyilvéntartdsi szima: ~ PE/045/01895-2/2020
A Piliscsaba Onk: t stott Kozoktatdsi megallapodas kelte: 2012. méjus 30.

A Pazmény Péter Katoli kotitt gvakorlois llapodés kelte: 2012. méjus 22.
Az iskola pecsétie: az iskola jelképe (a Paduai Szent Antal grafika) kériil az iskola teljes neve és cime

2.1.  Aziskola alapdokumentumainak hozziférhetdsége

Az iskola részletes céljait és feladatait részletezd Pedagogiai program, a mindennapos szabalyait
ssszefoglalé Hazirend, és a szervezetét bemutaté SZMSZ nyitvatartdsi idében az iskola portdjén, a
titkarsagon, az intézmény konyvtardban megtaldlhaté, és a honlapon (www.paduai.hu) és az OH
kzzétételi listajan barmikor olvashato.
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Az iskola a milkddése sordn betartja az Egyhazi Torvénykonyv és az Egyhdzmegyei
torvénykonyv rendelkezéseit. A piispokit az Egyhdzmegyei térvénykonyv 43-44.§ szerint a piispoki
biztos képviseli az iskoldban, A piispdk joga, hogy az iskola igazgatdjanak felterjesztése alapjan
kinevezze és jovahagyja az iskola katolikus hitoktatéit, valamint ellenrizze és feliigyelje az iskola
rendjet (Egyhazi Torvénykonyv 805-806. kdanon).

3. Az iskola tevékenységei kire

3.1, Alaptevékenységek

TEAOR 85.20 Alapfokii oktatés elsd szintje, nappali munkarend szerint

TEAOR 85.31 Altalénos alapoktatas befejezé része

TEAOR 85.20 Sajatos nevelési igényli tanuldk integralt oktatdsa nappali munkarend szerint
TEAOR 85.20 Alapfoki miivészeti oktatas

3.2.  Alaptevékenységgel kapcsolatos egyéb tevékenységek:

TEAOR 85.31 Egyetemi és f6iskolai tanirképzésben valé részvétel
TEAOR 88.91 Napkozi és tanul6szobai foglalkozés ellitisa

TEAOR 85.55 Sportkori tevékenység

TEAOR 56.29 Szervezett étkeztetés

TEAOR 91.01 Iskolai kényvtari tevékenység

TEAOR 68.20 Terem bérbeaddsa (a fenntarto 4ltal szabélyozott keretek kézott)
TEAOR 55.90 Egyéb korlitozottan igénybe vehet6 szallashely szolgéltatds
TEAOR 94.91 Valldsi neveléshez kapesolédé feladatok ellatisa

TEAOR 94.99 Oktatést kiegészitt tevékenység (DOK)

TEAOR 58.19 Iskolatjsag és évkényv kiadésa

TEAOR 77.29 Hangszerkélesénzés

TEAOR 85.60 Oktatést kiegészitd tevékenység

TEAOR 90.01 Eléadémiivészet

4. Aziskola feladata

Az Iskola nevelési és oktatdsi feladatdt a II. Vatikini Zsinat Gravissimum Educationis c.
dokumentuma és a Katolikus Nevelés Kongregéci6janak A katolikus iskola c. dokumentuma alapjan
litja el. Célja, hogy a mai sokszinii, és gondokkal kiiszkdd vilagunkban megalapozott hitii, Istent
szolgalo embert neveljen, aki tudésaban is megfelel a mai kor kdvetelményeinek.

5. Aziskola jelképei

Az iskola cimere: Kor alaki Paduai Szent Antal grafika, kériilotte az iskola teljes nevének
felirata.

E
J%Mauntsn'ﬁﬂp
Az iskola zaszlojan és jelvényén: fehér alapon barna szinnel az iskola cimere



A tanuléinak iinnepi viselete:

e linyok: sotét alj, fehér bliz az iskola jelvényével, a Héazirend szerint.

o filk: sotét nadrag, fehér ing az iskola jelvényével, a Hézirend szerint.
A tanulok hétkéznapi viselete:
A tanulok tanitdsi napokon - a Hazirendben meghatarozott kivételekkel - az iskola altal elGirt sotétkek
kopenyt kotelesek viselni, testnevelés ordn pedig az iskola jelképével diszitett polojat kotelesek
hordani.

6. Az iskola egyhazi jellege

A Nemzeti Koznevelési torvény az egyhézi iskolakra vonatkozéan a kdvetkezoket tartalmazza:
31. § (1): ., Az egyhdzi intézmények a Nemzeti kiznevelési torvényben foglalt, az dltaldnostol eltéré
szabalyok szerint miikodhetnek, 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, alkalmazasi
feltételként irhat eld.”

Intézményiink valldsi, vildgnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként miikodik. Ennek
megfeleléen a dolgozok, tanulék felvételének eldfeltételeként kikotjiik a keresztény vallas
elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretében vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgozérél, tanul6rdl a tanév sordn bizonyossa vilik, hogy nem fogadja
el a kereszténység tanitdsait, a hit elirdsait, kivonja magat az egyhazi fenntartasbol eredd
tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabol, fegyelmi eljdrds indithato, méltatlanna vélds cimen a
munkavallaléi, tanuléi jogviszony megsziintethetd.

1. Az iskola legfobb vezetbje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi, tandrai és tanuldi
elssorban az & személyére és szavara figyelve teljesitsék feladataikat.

2 A szentek koziil az iskola védészentje, Paduai Szent Antal legyen kiiléndsen fontos szamunkra:
a nevel6k alkalmanként 4jbél hivjdk fol a gyerekek figyelmét alakjdra, a szegények, kicsinyek
irdnti gondoskodo szeretetére. Gyakran kérjiik kdzbenjarasat.

3. Iskoldnk a Rémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csalddjahoz tartozik. A gyermekeket
ide beiraté sziilok, az itt tanitok és dolgozok tdrekedjenck megismerni az ebbdl fakado
vilagnézetet, erkolcsi rendet és fegyelmet. Szemelyes meggy6zddésiiket ezeknek megfeleloen
formaljak, s igyekezzenek ezek szerint élni. Az iskola masképpen nem téltheti be feladatit, mely
a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatdsa.

4. A jézusi lelkillet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatds témdja legyen, hanem
mutatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valodi sziikségleteire
valé odafigyelésben, az egymdssal val6 érintkezés hangvételében, a folosleges szobeszéd
mellézésében, a vezetdi, fegyelmezési modszerek alkalmazasiban, az iinneplésben, s féleg a
mindennapos kiengesztelddésben.

5. A neveldk szaméra az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetdséget a hitbéhi elmélyiilésre, s
6k ezt térekedjenek fel is hasznalni.

6. A szilbk szamara az iskola vezetdsége szervezzen talilkozdsi lchetéségeket, valamint
beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrdl, s rendszeresen hivja meg 6ket az ezeken valo
részvételre.

7. A gyerekek és a neveléikkel rendszeresen vegyenek részt egyhézkozségiikben a vasdrnapi
szentmiséken. Az iskola vezetdsége az iinnepek kapcsin gondoskodjon szamukra a szentgydnds
megfeleld lehetdségérdl is.

8. Az iskoldban havonta van kozds szentmise, amelyet lehetdleg egy-egy egyhézi {innephez
kapesolunk (pl. hamvazoszerda, Pdduai Szent Antal {innepe). A szentmise utdn roviditett tanitdst
tartunk.

9. A hét elsé munkanapjén, az els6 tanitasi 6ra elott negyedérdval, a tanulok neveldikkel és az iskola
dolgozéival egyiitt vegyenek részt kozds dhitaton, s iit kapjanak a hétre inditdo gondolatot az

evangéliumbol!
6



10. A hét tobbi napjan a tanuldk korosztilyonként vesznek részt a reggeli 4hitaton, amelyre
osztalyfondkiik, vagy az édltala megbizott tanar kiséri dket.

11. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskoldnkat képviseljiik, tanuldink a
Hazirendben el6irt {innepl6 ruhdban jelenjenek meg!

12. A pedagogusok kotelesek a magyarorszagi katolikus egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozo
pedagogusok szamara kidolgozott Etikai Kédex eldirdsait betartani.

7. Aziskola miikédésének rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6té] péntekig 7°°-t61 21% 6raig tart nyitva. Az iskolaban a tanitési
ordkat a helyi tanterv alapjén 7°* 6ra és 16” 6ra kizott kell megszervezni. Az alapfoka miivészeti
ordkat 11°° és 20% 6ra kozott lehet tartani. A napkdzis csoportok munkarendje a délelbtti tanitasi 6rdk
végeztével, a csoportba jér6 tanulok drarendjéhez igazodva kezdédik és 16 éraig tart. Utdna 17%.ig
ligyeletet tartunk.

A heti tanitds rendjét az 6rarend rogziti. A megtartott és sorszdmozott tanérdkat a haladési
naploban vezeti a szaktandr. A tanuldk feliigyeletét a tanitési érak sziineteiben az ligyeletes tandrok
latjdk el. Az ligyelet rendjét a Hazirend szabalyozza. Az iigyeleti beosztast az igazgatohelyettes
késziti el, és a betartdsat is 6 feliigyeli.

Reggel 7 ordtol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutin tdvoz6 vezetd utén a
foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles
a szitkségess¢ valo intézkedések megtételére. A tanulok az iigyeletes neveld, vagy a foglalkozést
vezetd pedagogus feliigylete ald tartoznak, testi épségiikért, érkezésiikért és tivozasukért & felel, &
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasét, az épiilet
rendjének, tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasét ellendrizni.

A bérlok altal szervezett foglalkozdsokon a gyermekekért még akkor is a bérlé felel, ha a gyermek
iskolank tanuldja.

A tanitdsi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanit4si 6rat zavami nem lehet. Egy orarol
tandrt vagy tanulot csak az igazgatd vagy a helyettese engedélyével lehet kihivni.

A tanév rendjét az éves munkaterv rogziti.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zdrva van. Rendezvények esetén a
nyitvatartdsra, a hivatalos nyitvatartastol val6 eltérésre az 1gazgatd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 70-to1 7°-ig tart. Az iigyeletet ad6 pedagdgus kiemelt feladata a késék nevének
¢s osztilyinak bejegyzése a késési naploba. A tanitis megkezdése elbtt 7%-755 kézétt az ezzel
megbizott pedagdgusok reggeli imat tartanak, amelyen a tanulék és a tandrok részt vesznek. A tanitis
kezdete 7%°. A tanitasi 6rdk 45 percesek, a sziinetek 10 percesek, kivéve a masodik sziinetet, amely
L5 perces. Sziinetekben a folyosokon és az udvaron, valamint a tizorai sziinetben és az ebédeltetés
ideje alatt az ebédlGben tandri iigyelet miikodik.

Az linnepélyeket ¢s az iskolai szentmisét az elsé éraban tartjuk, amely utin réviditett tanitdsi
ordkat tartunk (40 perces 6rak, 10 perces sziinetekkel).

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

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

A tanulok a tanitds befejeztével csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanulé tanitisi id8 alatt csak
az osztalyfondke vagy az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével tavozhat az iskolabél.

Tanitasi sziinetben az iigyeleti idén kiviil csak a beosztisuk szerinti munkéjukat végzik
tartézkodhatnak az épiiletben. Tanitdsi id6n kiviili benntartézkodéshoz pedagogusok esetében az
igazgatd, technikai dolgozok esetében a gazdasgi vezetd irdsos engedélyére van sziikség.

A nyari sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 hatirozza meg.
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8. Az iskola vezetése, a vezetok Kkozotti feladatmegosztis, a
kiadmanyozis és a képviselet szabalyai



8.1. Az iskola vezetisége

Az iskola vezetGje a Székesfehérvari Egyhdzmegye plispoke altal megbizott igazgatd. Az O
munkéjat segiti az dltala megbizott harom igazgatohelyettes (koziilikk egy az alapfoku miivészeti
iskola milkodéséért felelds), a két tagozatvezetd (also és fels tagozatos) és a gazdasdgi vezetd. A
fenntartét a megyéspiispok dltal megbizott piispoki biztos képviseli. Ok alkotjak az iskola vezetését.
Feladatuk, hogy meghatérozott jogkorrel €s feleldsséggel az iskola figyeit iranyitsdk a nevelotestiilet
altal elfogadott pedagdgiai programmal és az éves programmal 6sszhangban.

Az iskola vezetése heti egy alkalommal megbeszélést tart a héten felmeriilé problémik
megolddsarél és az elmult hét értekelésérol. A megbeszélést az igazgaté vezeti. A megbesz¢élésre
sziikség esetén meghivjak a munkakdzdsség-vezetoket, osztalyfonokoket vagy az érintett tandarokat,
tanitokat, illetve a tanuldk, vagy sziilok képviseldit.

Az igazgatd heti egy alkalommal a nevelbtestiilet részére tajékoztatast tart az elkovetkez6 idoszak
eseményeirdl, teend6irl. Az errdl késziilt feljegyzést a tandri szobak hirdet6tablajan elhelyezik.

Az iskola vezetésében részt vevok feladata, hogy

e az iskolik mitkddési rendjében és az éves programban meghatarozott teendék végrehajtasat
megtervezzék, a konkrét feladatokat ellatd személyeket kivalasszak, felkerjek, és a
végrehajtast ellendrizzek,

o dontsenek az iskola fejlesztésére fordithato osszegek felhasznaldsarol, es azok megfeleld
felhaszndlasat ellendrizzék. A szakmai fejlesztés kidolgozdsa sordn kikérik a munkakozosség-
vezetok vélemeényét is.

o felmérick a kovetkezd tanévben szikséges tandrok szamat, segitsék az igazgatot a
tantargyfelosztisban, véleményt alkossanak a jelentkezd tanarokrol,
értékeljék a sziilokkel valo kapcsolattartas lehetéségeit, ij lehetdségeket dolgozzanak ki,
az igazgatot segitsék a megfeleld szakmai dontések elkészitésénél.

8.2. A piispiki biztos

A piispoki biztos feladatait ¢s jogait az Egyhdzmegyei torvénykonyv 43-44.§ a kovetkezo mébdon
szabdlyozza:

43. § A piispiki biztos személye

1. A Fenntarté a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgiai programjaban foglalt célok
megvalésuldsinak eldsegitésére piispdki biztost nevez ki.

2. A piispoki biztos dltaliban a teriiletileg illetékes plébania lelkipdsztori gondozéasival
megbizott plébanos, aki annak a kdzdsségnek sajit pasztora, de lehet az Egyhdzmegyei
Hivatal altal megbizott mds pap is.

4. A piispoki biztos és az intézményvezetd kozotti véleményeltérés eseten az Egyhdzmegyel
Hivatal dontését kell kérni.

44, § A piispoki biztos feladatai

1. Felelds az iskolai nevelés katolikus jellegéért, irdnyitja és feliigyeli a katolikus katekétak
munkéjat, vezeti az egyhazi innepekhez, es eményekhez es a keresztény életvitelhez, valamint
az ennek kialakitasdhoz kit6do iskolai tevékenységet.

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

3. Az iskola miikidésérdl rendszeresen tdjékoztatja az Egyhizmegyei Hivatalt.

5. Javaslatot tesz az intézményvezetd jutalmazasara.



6.

9.

Aldirja az intézmény fenntartéi jévihagyasra felterjesztett éves koltségvetését, ill.

beszamoloit,

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgozoinak kiilonbézé kitiintetésre (Szent Gellért-
dij) vagy egyhazmegyei cim elnyerésére vonatkozé felterjesztése esetén.

8.3. Azigazgaté

Az iskola egyszemélyi felelds vezetSje az igazgat6. Az igazgatot a Székesfehérvéri Egyhidzmegye
piispoke az oktatasért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. A miniszter az egyetértését csak
Jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott alkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatdrozzak meg,

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennillé felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nemzeti Kéznevelési Torvény és az ez alapjan késziilt, a munkaszerzdésben rogzitett munkakéri
leirds allapitja meg. Ellatja tovdbbad a jogszabalyok 4ltal a vezetd hatiskérébe utalt — 4t nem ruhdzott
— feladatokat (Nkt. 50.§ (4), 51. §. (4) és 92. § (9) felvétel, dtvétel, besorolas, 59. § (2) tanuléi
jogviszony megsziinés, 55-56. § mentesités, 57. § osztilyismétlés) valamint az utalvanyozési,
pénziigyi és kotelezettségvallalasi jogkdroket)

Jogkorébe tartozik:

* & = 2 2 & & 5 @+ @

a pedagbgusok és a nem pedagdgusok feletti munkaltatoi Jog gyakorlasa (a piispki biztos
egyetértésével)

a tanulok felvételére és dtvételére, a csoportba és osztilyba torténd beosztisukra,
mentesitésiikre és a kiilfoldi tanulmanyaik beszdmitasara vonatkozé déntéshozatal

az SZMSZ, a Hézirend, a Pedagdgiai program, az éves munkaterv és egyéb szabalyzatok
elkészitése

a sziilokkel, tanulokkal valé kapcsolattartds formdinak meghatérozasa

a neveldtestiileti értekezletek dsszehivasa

bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirdsa

a vizsgik szabdlyszerii lebonyolitasa

a fegyelmi iigyekben torténé dontés

fenntart6i jovahagyds utdn az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és a tagozatvezetSk
kinevezése,

az utalvanyozas

a koltségvetés elkészittetése és felterjesztése

a karbantartasi, beruhazasi terv elkészittetése

a balesetmentes munka feltételeinek, a tanul6-és gyermekbalesetek megelézésének biztositasa
a tanulok és dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezése

az egyhazi és nemzeti iinnepek mélté és munkarendhez igazodé megszervezeése

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése

a hatalyos torvények, rendelkezések megismerése, betartdsa, betartatdsa

tanorak latogatasa, megbeszélése az érintett pedagogusokkal

a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatsi intézményeiben dolgozé pedagogusok szdméra
kesziilt Etikai Kodex betartasa és betartatisa

szakmai ellendrzés igénylése megfeleld szakmai szaktanacsadd szerveknél

az iskola teljes korli jogi képviselete

a pedagégiai kisérletez6 munka tdmogatdsa, a munkakozosség vezeték meghallgatdsa utdn a
tantargyi programok, tankényvek valasztasdra vonatkozé déntés

az egyetemmel a hospitaldsok, gyakorl6tanitasok rendjének egyeztetése

a helyi plébanidval az iskola vallasi programjainak egyeztetése



8.4. Azigazgatohelyettesek

A vezet beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek vezetoi tevékenységiiket az igazgato
iranyitdsa alatt latjak el. Az igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgatGhelyettesek képviselik az
iskolat minden hivatalos iigyben, az igazgaté kizarélagos jogkdrébe tartozo tigyek (Nkt. 50.§ (4), 51.
§. (4) és 92. § (9) felvétel, atvétel, besorolas, 59. § (2) tanuléi jogviszony megsziinés, 55-56. §
mentesités, 57. § osztilyismétlés) és az utalvanyozasi, pénziigyi feladatok és a kotelezettségvallalas
kivételével. Feladatukat a kinevezésiikkor megkapott munkak®ri leirds alapjan végzik. Segitik ezen
feliil az évkozben felmeriilt problémak megolddsiban az igazgatot.

Az igazgatohelyettesek feladatai:
az igazgatd tavollétében helyettesitik az igazgatot
a postabontés és az iktatds rendjenek megszervezeése, feliigyelete
az orarend elkészitése, elkészittetese
iigyeletek, délutdni foglalkozésok megszervezese, nyilvantartasa
oracserék, hidnyzo tandrok helyettesitésénck megszervezése, azok nyilvéntartisa és jelentése
a gazdasagi vezetd felé
vizsgik szervezése, lebonyolitasa (érettségi vizsga, felvételi vizsga, osztalyozd vizsga, javitd-
és potvizsga, szintfelmérd vizsga, milvészeti vizsgak)

a tanarok munkavégzésével kapcsolatos nyilvéntartds vezetése

taniigyi nyomtatvanyok megrendelése

a taniigyi dokumentumok irattdrozasanak feliigyelete, ellenbrzese

a naplok, anyakonyvek ellendrzése

a taniigy-igazgatisi feladatok (beiratkozds, felvételi, kimaradas) ellattatisa
sziildi fogad6 orak és értekezletek megszervezése

oralatogatés, és azok megbeszélése a pedagogusokkal

tovabbképzések szervezése €s nyilvéantartasa

az iskola képviselete megbizas szerint

iskolaorvosi ellatds megszervezese

egyhézi programok megszervezése, megszerveztetése

az iskola épiiletében délutin miikodd egyéb szervezetek munkajaval kapesolatos szervezesi
feladatok.

Az igazgatOhelyettesek kozott a fenti feladatok pontos megosztasat a munkakdri leirdsuk
szabalyozza.

8.5. A gazdasigi vezetd

A vezetd beosztas ellatisaval a Fenntartoval torténd egyeztetés alapjén az igazgat6 bizza meg.

A gazdasagi vezetd feladatai:

o kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gazdasdgi, miiszaki és kisegit6i munkakorbe beosztott
dolgozokat

e az irdnyitdsa alé tartoz6 dolgozokat tilmunkara kitelezheti

gazdasagi szabédlyzatok elkeészitése, ill. elkészittetése

dontés, ill. dontéselékészités a  beszerzésekrdl, szolgaltatisok  igénybevételérdl,

elhelyezésekrol

a hézipénztir milkédésének feliigyelete

gondoskodik a szallitoi szamldk hataridoben valo kifizetésérdl

elkésziti a koltségvetési, gazdalkodasi, és beruhazasi tervet, beszamolokat

az adatszolgiltatisok helyességét ellendrzi



az iskola konyvelését elvégzi vagy elvégezteti, az iskola anyagi helyzetérél havonta
kimutatast készit az igazgatd szamara

betartja €s betartatja a szimviteli, pénziigyi, ad6-, és tarsadalombiztositési Jjogszabalyokat
megteszi a sziikséges vagyonvédelmi intézkedéseket

a bérszamfejtést id6ben elvégzi vagy elvégezteti

a téritesi dijak befizetését, a tobbletbefizetések visszatéritését ellendrzi

a gazdasagi iratok irattdrazdsat megszervezi, feliigyeli és ellendrzi

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

az iskola dllagmegovaséaval kapcsolatban intézkedik

az iskola leltdrit elkésziti vagy elkészitteti, és az adatok karbantartasarol gondoskodik

az iskola dltal kotott szerzddéseket eldzetesen véleményezi, a teljesiiléseket figyelemmel
kiséri, sziikség esetén a szerzddések feliilvizsgalasat kezdeményezi

a palyazatok elkészitésénél a gazdasagi szdmitdsokban segitséget ad a palydzat készitdjének,
és a kapott pénzzel a megadott hatéridéket betartva elszdmol

az iskola egészére kiterjedben a gazdilkoddsi és pénziigyi elirasok, intézkedések
betartasanak ellenérzése

kotelezettségvillaldsi, utalvinyozdsi és ellenjegyzési joga van az errél sz6l6 Szabilyzat
rendelkezései szerint.

8.6. Tagozatvezetik

Az iskola vezetésének munkajat két tagozatvezetd (alsé és fels tagozat) segiti. Mindketten tagjai
az iskola vezetésének.
Feladatuk a kivetkez6:

Az

az egyes tagozatokon folyé munkak 6sszehangoldsa

az iskolavezetés hatdrozatainak ismertetése a pedagégusokkal, azok végrehajttatdsa,
betartatdsa

az iskola programjainak szervezése, Gsszehangoldsa a tagozaton beliil
az iskola szakmai munkdjnak ellen6rzésében az igazgat6 altal rajuk bizott feladatok ellétisa
a tandri munkafegyelem ellentrzése.

8.7. A vezetok benntartozkoddsa

iskola nyitvatartasi idején beliil 8° és 16° 6ra kozott egy vezetonek (igazgatd, igazgato-

helyettesek, gazdasdgi vezetd, tagozatvezetik) az iskoléban kell tartézkodnia, Ugyelet idején az
iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkdési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére, amellyel az iskola 1gazgatOja, vagy helyettese bizza meg.

Az

iskolat reggel nyit6 alkalmazott feladata, hogy a sajat kodszaméval leallitsa a

riasztéberendezést, és az épiiletet zaré feladata, hogy a sajat kédszamaval bekapcsolja azt. Napkozben
a riasztorendszerhez nytlni tilos.

8.8. A szervezeti egységek kizitti kapcsolattartis rendje

Az iskola szervezeti egységei és felelds vezetdi:

Alsoé tagozat Also tagozatos tagozatvezetd, igazgatéhelyettesek
Felsé tagozat Felso tagozatos tagozatvezetd, igazgatohelyettesek
Gimnazium Felsé tagozatos tagozatvezetd, igazgatéhelyettesek
Miivészeti iskola Miivészeti oktatasért felel8s igazgatohelyettes

Technikai alkalmazottak ~ Gazdasagi vezetd
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Az egyes szervezeti egységek vezetdi a vezetdsegi értekezleten, illetve alkalmi megbeszéléseken
tartjik a kapcsolatot. A szervezeti egységek legfébb taldlkozasi foruma a tantestiileti és alkalmazotti
értekezletek. Ezen kiviil fontosak az alkalmi személyes megbeszélések is.

8.9. Azigazgatb helyettesitésének rendje

Az igazgaté akadilyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettesek, akadalyoztatdsuk esetén a
felsés, majd az alsés tagozatvezetd helyettesiti az igazgatot. Ezalatt nem hozhatnak dontést olyan
iigyben, mely kizérélag az igazgatdé jogkorébe tartozik (munkaiigy, gazdasagi iigyek,
kotelezettségvallalas). Amennyiben tartés akadélyoztatds esetén erre mégis szilkség van, azt a
fenntartd kiilon engedélyével tehetik meg. A gazdasigi vezetd akadélyoztatasa esetén az iskola
igazgatéja hatdrozza meg a helyettesitése rendjét.

9. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezésérdl és hatékony miikodtetésérdl az
igazgato gondoskodik. Az ellenérzés terilleteit €s tartalmét, modszerét és litemezését a félévenkent
késziil fitemezési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzésbe
az igazgatd szitkség esetén kiilsé szakembert is bevonhat. A nevelé-oktatd munka belst ellenbrzése
a tanitasi 6rakon kivill kiterjed a tanérén kiviili foglalkozéasokra 1s.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatisirdl az igazgato dont.
Amennyiben az ellendrzés stlyos hidnyossigot, vétséget tar fel, az iskolavezetés a torvény adta
kereteken beliil fegyelmi eljarast kezdemenyez.

A pedagégiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajénak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikddését
segitse el az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat
az igazgatosag szdmara informéciét szolgaltasson a pedagégusok munkavégzéserol
az intézmény nevel( és oktatd munkéjéval kapcsolatos belsé és kiilso értékeléseket megfeleld
szamu adattal és ténnyel alatimassza.

A neveld és oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:

* igazgato

¢ igazgatohelyettesek

¢ atagozatvezetok

o munkakozdsség-vezetok.

Az igazgat6 — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenbrzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsd ellendrzeése soran:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanérak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartisa

a nevel-oktatd munkahoz kapesolddd adminisztrécio pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, diszitése

a tanar—didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi 6ra felépitése és szervezeése

a tanitdsi oran alkalmazott médszerek
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* atanulk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa a tanitasi
oran

* az ora eredményessége, a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése

* atanoran kiviili nevelomunka, az osztdlyfonéki munka eredményei, a kdzdsségformalds.

A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzésségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil
ellenrzi az igazgatohelyettesek és a gazdasdgi vezeté munkdjat. Ennek egyik eszkize a
beszamoltatas.

A kibovitett iskolavezetés tagjai a megbizdsukbol adodo teriileten végzik az ellenérzést.

Az ellendrzés formai:

a tanorak latogatdsa

irdsos dokumentumok vizsgalata
tanul6i munkék vizsgalata
beszamoltatds szdban és irdsban.

e 8 9 @

Az cllenérzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg, sziikség esetén a munkaké&zisség tagjaival
meg kell beszélni.

Az dltalanos tapasztalatokat a tantestileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
10. Vendégek benntartézkodasa

Az iskoldban a dolgozokon, tanuldkon és az erre feljogositott szerz6déses partnereken kiviil més
csak akkor tartézkodhat, ha a portan jelentkezett, és személyi adatait feljegyezték. A vendég adatait
az 1skola az adatvédelmi tisztvisel§ altal meghatarozott médon kezeli. A feljegyzés kotelezettsége
alol az iskolai rendezvények (kozis szentmise, sziildi értekezlet, fogadé dra, hangverseny, tinchaz,
elbadas stb.) kivételt képeznek.

Nem az iskola dltal szervezett rendezvényt csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet szervezni,
Az iskola helységeit bérl6 kiilonboz6 szervezetek az altaluk hasznalt helyszinekre és id6tartamra
vonatkozdan teljes jogi, személyi és anyagi felelosséggel tartoznak, és az intézmény biztonsigos
miitkodését nem zavarhatjak meg,

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



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

11.1. A neveldtestiilet miikidése

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagbgus munkakort betolté alkalmazottja, a
konyvtaros és az iskola gazdasagi vezetdje.
A nevelbtestiilet jogallisat, dontési, véleményezési jogkdrét a Nemzeti Koznevelési Torvény 61-66.
és 70-71. §-a, valamint a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl szolé 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskola életével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk —a tajekoztatast szolgdlo
anyagok kivételével — szolgalati titkok, ezt a nevel6testiilet minden tagja koteles megdrizni.

11.2. A neveltestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhszasa, tovabba a feladatok
ellitasaval megbizott beszdmolasira vonatkoz6 rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, a szilléi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr
gyakorl6ja a neveldtestiiletet tijékoztatni kteles - a neveldtestiilet ltal meghatérozott idokozonként
és modon - azokrol az iigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet helyett eljar.

11.3. Pedagogusok

A pedagogusok legfdbb feladata a tanulok nevelése és oktatasa. Ezt a leghatékonyabban tigy lehet
elérni, ha a pedagbgus élete példajaval nevel, ha szavai €s tettei dsszhangban vannak. Az iskola nem
koveteli meg a pedagogusoktél, hogy hitvallé keresztények legyenek, de elvirja, hogy az iskola
szellemében torténd nevelés érdekében az életiik dsszhangban legyen a katolikus erkélecsel.

Az iskola definiltan a katolikus Egyhdzhoz tartozo, keresztény értékrendet képviseld intézmeny,
amelynek alapvetben ezt az értékrendet kell a tanulok szamdra kozvetitenie-

A pedagdégusoktol az éves tervben meghatdrozott lelki programokon til nem virja el az iskola
kotelezé jelleggel az ilyen programokon valé részvételt, de igen iidvos lenne, ha minél tébben bele
tudnénak kapcsolodni az iskolai, a helyi, vagy a lakéhelyiik szerinti egyhézkozség lelki életébe. Ez
biztositja azt a lelki hatteret, amelyre az iskolai nevelémunka tdmaszkodhat. E munka érdekében a
neveldtestiiletben a soksziniiség megdrzése mellett alapvetd erkdlesi, nevelési, modszertani
kérdésekben egységesen kell fellépni. Az egységre valo torekvésnek a kollegak egymashoz valé
viszonyéban is tiikrozédnie kell. A személyes konfliktusokat egymdssal — ha kell, tantk jelenlétében
— kell elintézni. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a tapintatrél soha ne feledkezziink meg!

Munkakéri kotelességek:

o a kitelezé éraszdmban tartandd tanits, nevelés és a tanulokkal valé egyéb kozvetlen
foglalkozas, amelyek a szakértelmet igénylik

e a leghatékonyabb, legeredményesebb maodszerek kivalasztdsa a nevelé-oktatdé munka
elbsegitesere

o agyengébb képességli tanulok felzarkoztatasa, a tehetséges gyerekek kiemelt fejlesztése

e Onképzéssel, szakmai folybiratokkal, szakkonyvekkel, tovabbképzéssel a megfeleld szakmai
fejlodés biztositasa

o bekapesolodas a szakmai munkakdzosség munkdjiba
rendszeres kapcsolattartds az osztalyfénokokkel, sziilokkel

e az éves tanmenetek elkészitése és az igazgatonak valé bemutatisa szeptember 20-ig



a haladasi és értékelési naplé naprakész vezetése

a fanulok feleleteinek értékelése, a dolgozatok kijavitdsa az irdst kovetd két héten beliil, az
érdemjegyek kozlése a tanulokkal, ezek bejegyzése a napléba, és a tanulék ellendrzéjébe. Heti
egy Orés targybol félévente legalabb harom, heti két vagy tobb Orés targybol legaldbb ot jegye
kell legyen a tanuloknak

a vallalt tisztségek, talordk, helyettesitések, szakkori foglalkozasok ellatésa a vallalas lejartdig
az iskolan kiviili programok, osztdlykirandulasok, taborok, tirdk lebonyolitdsa

a Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatdsi intézményeiben dolgozo pedagégusok szamara
késziilt Etikai Kodex betartdsa.

A munkaidét a trvény hatirozza meg. A heti munkaidd 40 6ra. A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagogus-munkakérokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szdzalékit (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott
— meghatdrozott feladatok ellatisaval kételes tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztisat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvanét szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotétt
munkaidd) tanérai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kététt munkaidé fennmaradé
részében a pedagogus a nevelés-oktatdst elfkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefliggo egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovibba eseti helyettesitést lat el.” (Nkt. 62. § (5)-(6))

A torvény értelmében a pedagdgus 22-26 éréban tanitési feladatot végez. A maradék idejében az
oraira késziil, dolgozatot javit, helyettesit, tanoran kiviili foglalkozast, tanulészobai vagy napkizis
foglalkozdsokat vezet, ebédeltet, versenyre késziti fel a tanulokat, iskolén kiviili rendezvényekre
kiséri Oket, kiilonboz6 szervezé feladatokat 4t el, az igazgat6tél kapott egyéni megbizatisokat végez.
A miivészeti iskola tandrainal ebbe az id6be beleszamit a hangszeres gyakorlas, a mithely rendben
tartasa (égetés, mazazis stb.), a koreografidk kidolgozésa, a tanulok fellépésekre vald el6készitése,
kisérése, valamint a kiallitasok szervezése is.

A pedagogus kételes az elsé tandrdja megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel az iskolaban
megjelenni. Amennyiben els6 6rdja van, 7*%-re kell megérkeznie, és részt vesz a tanulékkal egylitt a
reggeli imadsagon. A tanév végén a pedagégusok csak akkor kezdhetik meg a szabadsagukat, ha
munkajukat befejezték, a hivatalos iratokat, valamint a személyes haszndlatra kiadott eszkozoket az
igazgatosagon leadtdk. A pedagogusokat a torvény meghatarozta kereteken beliil az igazgat6 és
helyettesei tilmunkara kételezhetik.

A pedagogusok didkjaiktol a figyelmesség apré ajandékain kiviil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskoldba jaré tanul6kat nem tanithatjak pénzért magantanitvanyként.

11.4. Az osztalyfénokak

Minden osztily élén egy osztalyfénék 4ll, aki lehetSleg magas éraszamban tanitja az osztélyt, Az
osztalyfénokot az igazgato jeloli ki az iskolavezetéssel és az osztalyfondki munkakozosség vezetdivel
egyetértésben.

Az osztalyfonok feladatai:

* az osztdlyban tanulé didkok alapos megismerése, problémdik megoldésénak elésegitése, a
tanulok helyes palyavélasztdsra valo irinyitdsa

* az osztaly adminisztricidjanak elvégzése
a hianyzasok beirdsanak havi ellenérzése, tsszesitése, az 1gazolasok elfogaddsa

* az osztilyzatok beirdsdnak havi ellenérzése, azok ertckelése, probléma esetén a szaktanar és
a sziilé felé megbeszélés kezdeményezése

* kapcsolattartds az osztilyban tanito tanarokkal
kapcsolattartds a sziilokkel, amelynek formai a kévetkezok: értesités az ellen6rzében, sziiloi
¢rtekezlet, fogadd ora, csaladlatogatis
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e odafigyelés a problémas gyerekekre, szikség esetén megbeszélés, eljaras kezdeményezese a
gyermekvédelmi feleldsnél

e az osztalyprogramok, kirinduldsok szervezése, amelyekrdl az iskola vezetdséget, és az
osztalyban tanité szaktanirokat idoben értesiti
részvétel az osztalyfénokok munkakdzosségének munkajaban, a vezetd megvilasztasaban
az osztalyfénok az igazgaté beleegyezésével helyettest véilaszt magénak, aki tavollétében
helyettesiti, és minden munkajéban segitségére van

o az osztaly didkonkormédnyzati képviseldi megvalasztasinak levezetese, €s kapcsolattartas a
didkénkormanyzattal

o osztalyfénoki munkatervet készit, amelynek szerves része az osztalyfondki tanmenet.

Az osztalyfénok megbizatisa négy évre szdl. Ez alol a nyolc évfolyamos gimndziumi
osztilyokban az iskola vezetése kivételt tehet. Az igazgaté az osztalyfénoki megbizatdst indokolt
esetben visszavonhatja.

11.5. Gyermek- és ifjisagvédelmi felelos

Az iskoldban felmeriilé gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds a jogszabalyban meghatarozott neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidében latja el.

Feladata:

felméri a veszélyeztetett tanulokat minden osztélyban

thjékoztatja a tantestiiletet, a tanulokat ¢és a sziil8ket a gyermekvédelmi szolgéltatasokrol

latogatja az arra raszorult csaladokat

tijékoztatja az érintett tandrokat, sziiloket a szilkséges gyermekvédelmi intézkedések

lehetéségeirdl, azok eredményeirdl

o sziikség esetén kezdeményezi az illetékes dnkorményzatndl az arra raszorulok szémara a
szocidlis timogatast

e rendszeres kapcsolatot tart az érintett dnkormanyzatok jegyzdjével, szocidlis osztalyaval,

vagy a teriiletileg illetékes gyermekvédelmi intézményekkel, gyermekjoléti szolgélatokkal.

11.6. Technikai dolgozok

A technikai dolgozok koziil az iskolatitkdr kézvetlentl az igazgatd irdnyitasa alatt dolgozik, a
miivészeti iskola adminisztratora az illetékes igazgatohelyettes, a tobbi irodai és technikai dolgoz6
pedig a gazdasigi vezetd feliigyelete ald tartozik. A gazdaségi vezet6 a kdzvetlen irdnyitassal
megbizhatja ms beosztottjit. Az egyes technikai dolgozok munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan
végzik.

11.7. A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazdssal, sz6tébbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyban, illetéleg rendeletben meghatérozott eseteket.
A neveltestiilet a dontését, javaslatdt, véleményét dltalaban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.
A nevelbtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelétestiilet rendes
értekezletei: alakuld, tanévnyitd, félév- és tanévzard, félévi és évvégi osztilyozd, valamint a nevelési
értekezlet. A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola éves munkatervében meghatérozott napirenddel és
idéponttal az igazgaté hivja dssze.
A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet az igazgatd legalabb hirom munkanappal az értekezlet eldtt
kihirdeti, és a napirendi pontokat a nevelbtestiilet hirdetdtablajara kifliggeszti.
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Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kezdeményezhet a nevel6testiilet is. Ebben az esetben az
¢rtckezleten megtargyalando témat irdsban kozlik az igazgatéval, és kérésiiket a nevel§testiilet
egyharmadanak aldirdsdval erésitik meg.

A pedagogusok egyénileg is kezdeményezhetnek értekezletet az igazgatonal vagy helyettesénél a
problémat megbeszélve. Egyetértés esetén ilyen esetben az igazgato hivja egybe a neveldtestiiletet.
A nevelotestiilet javaslattev jogkore kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden kérdésre.

A nevelétestiileti ¢rtekezletet az igazgaté vagy a helyettese késziti el6. A nevelétestiilet irdsos
elGterjesztés alapjén tdrgyalja és dont a kévetkezGkben:

szervezeti és milkodési szabdlyzat

pedagégiai program

héazirend

munkaterv, a tanév rendje

sziilokkel valo kapcsolattartds rendje

a tanulo osztilyozé vizsgéra bocsatasa

a didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyésa

az iskolai munkdra vonatkoz6 beszamolok, elemzések elfogadisa
neveldtestiileti jogkorok atruhdzdsa

fegyelmi tigyek.

Az igazgaté az ellterjesztés irdsos anyagdt az értekezlet eldtt nyolc nappal megkiildi a
munkakozosségek vezetdinek.

A munkakdz0sség-vezeték megbeszélik az elSterjesztett anyagot a munkakozosség tagjaival, és a
kialakitott k6z6s véleményiiket irdsban az igazgaté elé terjesztik.

Az ertekezletre meg lehet hivni a véleményezési jogkorrel rendelkezd Diakonkorményzat
képviseldit is, illetve meg kell hivni a Fenntarts, a Sziiléi Munkakozosség egyetértési, vagy
véleményezési jogkorrel rendelkezd tagjait is, amennyiben az értekezlet ket érintd problémakat
targyal.

Az crtekezlet elndki feladatait az igazgatd vagy helyettese latja el. A jegyzbkonyvet az elnok éltal
megbizott személy vezeti; az elnok, és a nevelétestiilet két erre felkért tagja hitelesiti.

11.8. A munkakézisségek miikidése

A munkakdzosségek évente legalabb hdrom munkakézosségi értekezletet szerveznek, amelyeken
osszedllitjak az eszkozok fejlesztési tervét, az draldtogatisok rendjét, javaslatot tesznek az 1 1j szakmai,
tantargyi programok kiprébéléséra, a tandrok tovabbképzésének programjira, az egyes tantdrgyakon
belill az egységes értckelés kialakitasara, kezdeményezik a szaktargyi versenyek, pdlyazatok
szervezeset, az azokon valé részvételt, Gsszehangoljik a versenyek szervezését, és beszamolnak az
elvégzett munkdrél. Az egyes munkakozdsségek a tanév helyi rendjének Osszedllitisakor is
egyiittmiikddnek.

12. Az alapfoki miivészeti oktatas mikodése
12.1. Az alapfoki miivészetoktatss foglalkozisainak rendje

A miivészeti iskola oOrarendje elkészitésénél alkalmazkodik az altalinos és a kozépiskola
elfoglaltsagdhoz. Amennyiben az iskola foglalkozési ideje megvaltozik, a miivészeti iskolai 6rék
védelme érdekében a véltozasokat egyeztetni sziikséges (pl. valtozé tanitds, kozosen hasznalt termek,
fakulticiok, szakkori elfoglaltsagok stb.). Az intézmény végleges orarendjét legkésibb szeptember
15-ig kell dsszedllitani. A tanulok érabeosztésat a fotargyi naplé "6rarend” részében kell feltiintetni,
amelynek masolatit a Miivészeti Iskola dsszesitd 6rarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok érarend
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szerinti beosztaséban bekivetkezett valtozdsokat a tanar 48 oran belill jelentse a miivészeti oktatasert
felelds igazgatohelyettesnek.

12.2. A tanitis helye
Az alapfoki miivészetoktatés az intézmény kijeldlt termeiben folyik.
12.3. A tanitas ideje

A tanitas hétfotd]l péntekig az 6rarendben meghatdrozott idéponttél, de legkordbban reggel 8"
6ratol 16" 6raig, a miivészeti képzés esetében 20% éraig tarthat. Kivételes esetekben, a zenekari orak,
rendezvények idejére a szokdsos nyitvatartdsi rendtSl valo eltérésre az igazgaté adhat irasbeli
engedélyt.

12.4. A tanitis rendje

Az iskolaban foly6 szakmai munka rendjét, beosztdsét, idotartamat — tanszakonkénti tanterveét és

Gratervét — kiilon jogszabdly irja eld. A tanuldk ordit tgy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek
iskol4juk tanitasi oraival, illetéleg munkaidejiikkel. A fétargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra,
hogy a tavolabb laké tanuldk 6rait — ha lehetséges — kapcsoljuk a kotelezd tantdargyi orakhoz. A
csoportos orakat sziinet kdzbeiktataséval kell megtartani. Kivételes esetben — a helyi koriilményekt6l
fiiggben — az igazgat6é mdsként is rendelkezhet.
(Osszevont csoportos ora szervezésénél figyelembe kell venni a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakat. A tévollaké tanulék esetében, illetve, ha ezt a tanulok egyéb iskolai elfoglaltsaga vagy
tanteremhidny indokolja, a csoportos 6rédk — a kis-eloképzd, eléképzd, és a "B" tagozatosak orainak
kivételével — heti egy alkalomra dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rdkat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetdleg a kotelezd
targyi ordkat az emlitett tantrgyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni. A megtartott
orék szamat a tanulok ellendrzd kényvének titkroznie kell. A tanitdsi 6rdk zavartalansaga érdekében
a tandrt és a tanulot az 6rardl kihivni vagy a tanitési 6rét mas modon zavarni nem szabad. Rendkivilli
esetekben az igazgaté kivételt tehet. A tandr koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitds szinhelyén
megjelenni.

12.5. A tanulok szdma, csoportok létszima:

A tanul6k létszamkeretét (felvett tanulok szdma) a hatdlyos rendelkezéseket és a tanterveket
(6raterv) figyelembe véve kell meghatdrozni. A csoportos Orak tanul6létszamanak meghatirozasarol
a Nkt. 4. melléklete rendelkezik.

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

12.6. Tanitdsi 6rdk idétartama

« 45 perces tanitédsi 6raval egyenértékiinek kell tekinteni: az eléképzo, a szolfézs, a zeneelmelet,
a zeneirodalom és az egyéb elméleti tantdrgy, tovabbd a néptinc, a zenekari Ora és a
kamarazene fotargy tanorait

« egy (60 perces) foglalkozdsi 6rdnak szamit: a fotargy "A" tagozat tanorait, a kamarazenei
foglalkozast

+ 90 perces foglalkozési 6ranak szimit: a fotargy "B" tagozat két 45 perces Oraja

« 30 perces foglalkozési 6ranak szdmit: zongora kotelez éra
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Lehetdség van a tanuldk tehetségéhez, felkésziiltségéhez igazodéan eltérd hosszisagl 6rak
meghatarozasara, de az 6sszes foglalkozasi id6 nem haladhatja meg a heti 300 percet.

12.7. A Kiilénbozé miivészeti csoportok miikodési rendje

A milvészet oktatds feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a miivészi
tehetségeket és felkészitsen szakiranyt tovabbtanulasra is. Ezért a fotargyi orakon kiviil a kételezden
vilasztott €s a vélasztott tantirgyakon beliil lehet6séget biztosit miivészeti csoportok munkéjaban
valé részvételre a Nkt. dltal maghatérozott 6rakereteken beliil. Ezért kamaracsoportok, zenekarok,
néptane csoportok miitkddnek iskoldban,

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere, form4ja és médja

Az iskolat a kiilsd kapesolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek, a gazdasagi
vezetd, a plispoki biztos, a munkakézosségek vezetdi a vezetdi feladatok megosztasanak mértékében
tartanak rendszeres kapcsolatot kiilsé szervekkel személyesen taldlkozas, telefon, elektronikus és
postai levelezés itjan. A plispdki biztos feladatait az Egyhdzmegyei Torvénykényv és az
Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatésag SZMSZ-e szabalyozza.

Az iskola a kovetkezd szervezetekkel tart rendszeres kapcsolatot:

a Székesfehérvari Egyhdzmegye mint fenntartd

a Pazmany Péter Katolikus Egyetem, és mds egyetemek

a helyi egyhazkozségek

a Katolikus Pedagdgiai Intézet

a teriiletileg illetékes Oktatdsi Hivatal, illetve a szakhatésagok

pedagogiai szakszolgalat, pedagdgiai szakmai szolgalatok

iskolacgészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltato, védéndi szolgilat
a tankeriileti igazgatosag

a piliscsabai, illetve més dnkorményzatok

az iskoldt timogato alapitvanyok

az iskola beiskoldzasi kérzetében levd dvodak, altaldnos iskolak

Piliscsaba Viros, és a teriilet mds oktatdsi intézményei

az iskolaban oktatd, foglalkozdsokat szervez8 més intézmények, szervezetek

a katolikus, vagy mas felekezethez tartozoé ltalanos iskoldk és gimnaziumok
talalkozokat, versenyeket biztosité miivészeti iskolik

a helyi kozmiivelGdési intézetek

az ifjusagi szervezetek

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

a gyermekvédelem és gyermekjoléti szolgalatok teriileti intézményei

a helyi tarsadalmi szervezetek

kiilfoldi partneriskoldk

partneriskolak nyelvgyakorlas céljabol angol, német, olasz, francia nyelvteriileten
partneriskolak a hazankon kiviil é16 magyarok lakta teriileteken (Felvidék, Karpatalja,
Erdély, Délvidék)

13.1. Az iskola valldsi élete

A tanitds el6tt negyedordval minden nap kézds imadsdgot tartunk a kiilénbozé korcsoportok
szdméra, amelyen minden tanulé részt vesz. Az imédsdg kozos énekbél, a Szentirds, vagy més valldsi

19



irodalom olvasasabél, annak magyarazatabol, végiil a Miatyankbol 4ll. Az imadsag formajat minden
imét vezetd tanr maga alakitja ki. Fontos, hogy mindig szem el6tt tartsuk a tanulok lelki igényet.
Az iskola a hittanérdkon a harmadik osztdlyos tanuldkat felkésziti az elsddldozasra. A nem
helyben laké gyermekek a sajat templomukban lesznek elsbaldozok, a tébbiek a piliscsabai, a
klotildligeti vagy pilisjaszfalui templomban. A nyolcadik osztilyos altaldnos iskolasok és felso
gimnazista didkok szaméra kétévente bérmaldsi elokészitot szerveziink. A bérmalason a didkok
egyiitt vesznek részt.
A tanév kiemelt egyhazi {innepei, eseményei:
* Veni Sancte - tanévkezd6 szentmise
¢ Te Deum - tanévzir6 hdlaad6 szentmise
Lelki nap: el6adds, gyonas, szentmise, zarindoklat - kardcsony, hisvét és piinkdsd
iinnepéhez kapcsolva
Megemlékezések — Szent Imre, Szent Gellért, Paduai Szent Antal
[skolai szentmisék - havonta, pl. 4dvent kezdete, hamvazészerda
Osztalymisék — hétf reggel
Gyonasi lehetoség

13.2. Nemzeti iinnepek és mis iskolai rendezvények

o Nemzeti linnepek és emléknapok

e az 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepe
az aradi vértanik emléknapja
az 1956-0s forradalom és szabadsagharc linnepe
a kommunizmus dldozatainak emléknapja
holokauszt dldozatainak emléknapja

o a Nemzeti Osszetartozéas napja, a trianoni békediktitum emléknapja

adventi vasdr, farsang
szalagavatd, ballagas
Paduai Szent Antal Nap és Paduai Szent Antal Akadémia
Ki mit tud?
a Magyar Kultira Napja
iskolai sportnap
tdnchaz

Adventben az iskola ddventi kézmiives foglalkozast és vasirt szervez, amelyen a tanulok sajat
készitésti ajandéktargyaikat druljak. A visdr bevételét részben kozosen megallapitott karitativ
célokra, részben minden osztaly a sajt céljaira (kirandulds, szinhdzlatogatas stb.) hasznalja fel.

Az iskola a nagybdjt el6tt farsangot szervez kiilon az alsé és kiilon a felsd tagozatosoknak.

Farsang idején az iskola és a Sziil6i Munkakozosség balt szervez, amelynek bevételével az iskolit
tamogatjak.

Janius 13-4n, vagy ahhoz kozel tartjuk az iskola névadoja, Paduai Szent Antal iinnepénck iskolai
rendezvényeit. Ennek keretében kerill megrendezésre az iskolai szavaloverseny, kiilonbozo
szaktargyi és sportversenyek dontdi, szinhazi és énekkari bemutato eldadas, és kulturdlis gilaest. A
rendezvénysorozat célja a kdtetlen ismeretszerzésen tul a gyerekek képességeinek bemutatésa, kozos
egyiittlét, sportolas gyerekekkel, tanarokkal, sziil6kkel.

A Szent Antal Akadémian didkok és tanarok egy-egy dltaluk fontosnak tartott témdardl adnak elb
az iskola kozosségének korosztalyi bontasban. Itt van lehetoség arra, hogy olyan oldalrél
mutatkozzanak be, amelyre évkozben a tanitas ideje sordn nem jut lehetdségiik. A sorozatot egy-egy
meghivott miivész vagy tudés szokta lezérni. A Szent Antal Akadémia idGpontjit az éves program
hatarozza meg.
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Iskolank minden tanévben nevelétestiileti kirdnduldst, 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 hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

Adventi vagy Kardcsonyi Koncert

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

Ev végi képzémiivészeti kiallitas és koncert
Csiitortoki Muzsika

[ ] L] - & @ = =

14. A dolgozéknak adhato juttatasok

Az iskola dolgozéinak a hatilyos rendelkezésekkel dsszhangban étkezési hozzdjarulast, utazasi
koltségtéritést és munkaruhat, védéoltozetet biztosit, valamint anyagi lehetdségeinek mértékében a
kivalé munkéért a Fenntart6 juttatdsa alapjan jutalmat adhat.

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

Az iskolaorvos meghatirozott, és elére kihirdetett idépontokban elvégzi a ktelezd vizsgalatokat,
sziiréseket, illetve beadja az oltdsokat. A rendelés helyszine a virosi gyermekorvosi rendeld.

Baleset, sériilés esetén a sériiltet azonnal orvosi elldtdsban kell részesiteni, és a balesetrdl
Jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzdékonyvet az igazgatonak és a munkavédelmi felelsnek kell
atadni, és Ok kotelesek annak a megfelel$ hatésagok felé vald tovabbitasérol gondoskodni.

A tanulok évente egy alkalommal, meghatarozott rend szerint gyermekfogdaszati vizsgélaton vesznek
részt.

A felndttek lizemorvosi ellitdsit az iskola biztositja. Ennek érdekében az iizemorvos elére
meghatérozott rendszer rendel az iskoldban, ahol az eldirt iizemorvosi vizsgilatokat elvégzi.

Az 1skola pedagdégusai és minden dolgozdja évenként egy alkalommal, a tanév elején tliz- és
balesetvédelmi oktatisban részesiilnek, amelynek megszervezeéséért az igazgatd és a gazdasagi vezet§
a felelds. Az oktatdsrdl felvett jegyzOkonyvet az iskola irattardban kell megdrizni.

A tanév elején az osztilyfdndk baleset- és tiizvédelmi oktatdsban részesiti a tanuldkat. A
szaktantermek kiilonleges igényeinek megfelelfen az elsé szakéran a szaktandr szintén koteles a
baleset- és tlizvédelmi rendszabalyokat ismertetni. Az oktatisrél minden osztalyfonok, illetve
szaktandr jegyzokonyvet készit, amelyet a didkokkal alairat. A Jegyzbkonyveket az iskola irattardban
kell 6rizni.

Az iskola menekiilési tervét az iskola tiizvédelmi szabdlyzata tartalmazza. Minden tanévben egy
alkalommal az iskola tiizriadot tart, amelynek keretében ellendrzik, hogy az elbirasban meghatarozott
1d6 alatt, rendben ki lehet-¢ iiriteni az iskolat. A tapasztalatokat jegyzOkdnyvbe rogzitik; sziikség
esetén a megfeleld tovabbi 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 elhagyasara. Az épiilet elhagydsat és a
tanulok biztonsagos helyre vezetését az épiiletben tartozkodd pedagdgusok és munkatérsak végzik.
Tiizriadé esetén semmilyen felszerelést nem visznek magukkal, hogy minél hamarabb elhagyhassak
az ¢piiletet, bombariadd esetén felséruhdjukat és felszerelésiiket magukkal viszik. Az igazgatd —
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tavollétében az 6t helyettesitd személy — értesiti a tiizoltokat, tiizszerészeket, sziikség esetén a
rendérséget. Bombariad6 esetén a vizsgélat lezartdig senki sem tartozkodhat az épiiletben.

Az épiiletet valamennyi dolgozdnak és egyéb ott tartozkod6 személynek el kell hagynia.

Az iskola igazgatéja intézkedik a kimaradt tanitdsi orak, foglalkozasok esetleges potlasarol.

17. A sziiléi munkakozosség

Minden osztily sziilsi kozossége a tanév elsd sziildi értekezletén sziiléi munkakozosségi
megbizottakat valaszt. A megvalasztott képviseldk alkotjék a sziil6i munkakozosséget. Az igazgato
az irdsos anyagok atadasaval kikéri a véleményiiket azokban a kérdésekben, amelyben a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit. A sziiléi munkakozosseg képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg
kell hivni, amennyiben az értekezlet olyan témét térgyal, amelyben a sziiléi munkakozosségnek
véleményezési joga van, vagy a szervezet véleményét el6zetesen ki kell kérni.

A sziiléi munkakdzosség dltala meghatérozott rendben iilést tart, amelyen az igazgatd vagy egy
altala megbizott képviseld részt vesz. Az idopontot és a résztvevd személyét a munkakozdsseg
vezetbje és az igazgatd elére egyezteti. Az iskola sziil6i munkakozossége részére az igazgatd
tanévenként egy alkalommal tdjékoztatést ad az iskola miikkddésérol.

A sziil6i munkakozosség dltal vallalt feladatok érdekében a sziildi munkakozos ség tagjai az iskola
vezetéségével valo egyeztetés utin 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 sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van az aldbbi kérdésekben:

az SZMSZ (sziildket érinté pontjaiban),

a hazirend megallapitasaban,

a sziilGket pénziigyileg is érintd tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendi pontjainak meghatérozésaban,
az iskolanak a csaladokkal valé kapcsolatinak kialakitdsaban.

18. Fegyelmi intézkedések, és az egyeztetd eljaras
18.1. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil. Ettdl silyos esetben el
lehet térni.

A tanuléval szembeni fegyelmi intézkedések fokozatai:

—  szaktandri, osztalyfénoki, vagy igazgatoi szobeli figyelmeztetes
—  szaktandri, osztalyfonoki, vagy igazgatoi irasbeli intes

—  osztalyfénoki, vagy igazgatoi irdsbeli megrovas

— athelyezés masik osztilyba

— éathelyezés masik iskolaba

A szébeli intés lehet szaktanari, osztalyfondki, vagy igazgat6i a Hazirend kisebb megsértése
esetén. Az irasbeli intést lehetbleg szobeli eldzze meg.
A tanulé irdsbeli igazgatoi intését, megrovésat az osztalyfonok kezdeményezi az igazgatonal.

Stllyos és nehezen tisztdzhato iigyek esetében fegyelmi tirgyalds hivhaté Ossze, amelynek
eredményét a nevelGtestiilet elé kell tarni. A targyaldson részt vesz az igazgato és a helyettese, az
érintett osztalyfonok, a gyermekvédelmi megbizott, és még egy vagy két erre felkért szaktanar. A
sziil, vagy jogi képviseldje sajat kérésére a targyaldson jelen lehet. Az ehhez valo jogérdl, a targyalds
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helyérdl és idSpontjaré id6ben irdsban értesiteni kell. A fegyelmi targyalds soran be kell tartani
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet vonatkozé rendelkezéseit.

18.2. [Egyeztetd eljaris

2072012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 53. § értelmében a fegyelmi eljardst egyeztet eljaras elozheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjén a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozdsa
a screlem orvosldsa érdekében. Ennek lefolytatasira akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenved fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6, kiskorii kételességszegéssel gyantsitott tanulé esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsarél szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kbtelességszegéssel gyanisitott tanulé kiskord, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljiras
igénybevételének lehetségére. A tanuld, kiskori tanulé esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat,

Az egyeztetd eljaras sordn az iskola igazgat6ja egyeztetd bizottsagot allit fel, amelynek tagja az
iskola vezetésének egy tagja, az érintett didk osztalyféndke és még egy megbizott tandr. Amennyiben
az ugynek gazdasagi vonatkozdsa is van, a gazdasagi vezet6t is meg kell hivni, Az egyeztetés sordn
az iskola a tanuléval vagy sziileivel, képviseldjével megbeszéli a kialakult helyzetet, és megkeresik
annak mindket fél szamdra elfogadhato megoldasat, gazdasagi természetii iigy esetén az Nkt. 59.§.
alapjan megallapitjak a kértérités mértékét.

A fegyelmi eljirdst folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabba ha a
bejelentés megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

19. Az elektronikus iton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé 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 al4irdssal ellatott,
elektronikusan tdrolt irat.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alap irat lesz az
elektronikus irat irattdri példénya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalds elétt virusellendrzést és
virusirtast kell végezni.

20. Az elektronikus 1ton eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatéi, iskolatitkari, vagy gazdasdgi iroddjdban hasznalt
szamitogépein elektronikus Gton meg kell érizni. A szémitbgépen Orzott elektronikus iratokrol
biztonsdgi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton elbdllitott, hitelesitett és tarolt iratok selejtezése ¢és megsemmisitése az
altaldnos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus 1ton elBdllitott, hitelesitett és térolt iratok kezeléséért az intézményi
szamitogépeket karbantarté személy segitségével az iskolatitkar a felels.
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21. Munkakori leirasmintak

Az iskola dolgozbi munkajukat munkakori leirds alapjn latjak el. A munkakori leirasat minden
dolgoz6 a munkdba dlldsanak napjén kapja meg, amelynek atvételét aldirdsaval igazolja. A dolgozok
munkakéri leirdsit az iskola vezetése a tanév elején atnézi és szilkség esetén az ujonnan vallalt
feladatok szerint kiegésziti és azt az érintett dolgozoknak atadja.

A munkakéri leirasmintdkat a 2. szamt melléklet tartalmazza.

22. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az 1-8. évfolyamos tanuldknak 16 ordig az iskolaban kell tartozkodniuk. Ez aldl az igazgato a
s7iil3 irasbeli kérésére felmentést adhat, amennyiben az indokot jogosnak tallja, példaul a szild
otthon van, és & tud délutin foglalkozni a gyermekkel, a gyermeknek rendszeres délutani elfoglaltsiga
van, vagy menetrendhez kell igazodnia. A tanitdsi érak utan 16 oraig az iskola tanoran kiviili
foglalkozésokat szervez, amelyre a tanulékat a tanév elején beosztja. Az egyes foglalkozésokra sziil61
irasbeli beleegyezéssel kell jelentkezni. A tanoran kiviili foglalkozasok a kovetkezék lehetnek:

— napkézi

— tanuldszoba

— énekkar

—  OnképzOkor

— szakkor

— tehetséggondozo foglalkozas
— korrepetilds

— sportkor

- gybgytorna

— bibliakér

— hazi és iskolak kozotti szakmai és kulturdlis versenyek
— tanulmanyi kirdndulas

22.1. A napkézi, a tanulészoba és az étkeztetés rendje

A napkozis csoportokat a napkdzis tanitond vezeti. Napkozis foglalkozasra csak gy jelentkezhet
a sziil6, ha a gyermek részt vesz az iskolai étkeztetésben. Nyomoés indok (pl. specidlis dicta stb.)
esetén az igazgaté ez alol felmentést adhat. Amennyiben a tanulé csak az étkezést igényli, akkor az
étkezés befejezéséig a napkozis tanitoné feliigyelete alatt all. A napkozis foglalkozasok a tanitas
végétdl 16 ordig tartanak. A gyermek a napkdzibdl a sziilével tavozhat. Amennyiben mast kér meg a
sziil, 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 irasban kérheti az iskola
igazgatojatol.

A tanulészobai ellatisra valo jelentkezés (felsé tagozat, gimnazium) a napkozinél leirtakhoz
hasonléan térténik. A tanulészobai feliigyeletet szaktanarok latjik el, megfeleld beosztds szerint,
amelyet az igazgatohelyettes a tanév elején az orarenddel egyiitt készit el. A tanulészoba a tanitas
végétdl 16 ordig tart. Az osztalyfondk a gyengen tanuld didkok esetében a sziild beleegyezésével
ktelezheti a didkot a tanuldszobai foglalkozason valo részvételre.

A napkozis, illetve tanulészobai foglalkozdsokon a jelentkezett tanulok szamara a részvétel
kotelezo.

A felsd tagozatos és gimnazista didkok étkezését az ebédeltetd tandr feligyeli 1220 ¢és 14% éra
kozott.

22.2. A szakkérok és mas, tanéran kiviili foglalkozasok rendje
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Az iskola szakkordket, énekkart és didksportkori foglalkozasokat hirdet meg a tanulék és sziileik
igényeinek felmérése utdn. A tanulok a sziil6k irdsos beleegyezésével jelentkezhetnek. A jelentkezés
szabadon vilaszthatd, de utdna a részvétel a tanév folyamédn kételezd. A szakkorbél, énekkarrol,
didksportkorrél a tanuld csak a sziild irdsbeli kérésére vagy az osztalyfénok javaslatéra maradhat ki.
A tanuld tetszéleges szami foglalkozasra jelentkezhet. Ha mindez a tanuldst veszélyezteti, az
osztalyfondk javaslatot tehet azok korldtozaséra.

A tanulét a szaktandr a sziil6 értesitése utin korrepetaldsra kitelezheti.

22.3. Aziskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartis formai és
rendje

A szakkorok, a didksportkor idGtartama minimum 45 perc. Az énekkar szolamprobdja és
dsszprobdja Gsszesen heti 45 perc.

A didksportkort a testneveld tanaroknak tgy kell megszervezniiik, hogy az lehetdvé tegye a
didkok mindennapi testedzését. Ezt minden évben az éves munkaterviikben szerepeltetik, a pontos
beosztasat szeptember 15-ig Osszedllitjk, a faliijsigokon és a honlapon kézzéteszik. A didksportkor
vezetOje a szakmai vezetOségi értekezleteken részt vesz, és félévente irdsban beszdmol a didksportkor
munkajardl az iskolavezetésnek.

Az énekkar ¢és a didksportkdrok éves fellépési- és versenyprogramjat azok vezetdi allitjak ossze,
az igazgato hagyja jové, és felveszi az iskola éves programjdba.

22.4. A versenyeken és kiilsd szervezetekben valé részvétel rendje

A tanulok tanulményi versenyeken val6 részvételét az éves munkaterv tartalmazza. Azok menetét a
tagozatvezetOk a munkaké6zosség-vezetokkel egyeztetik.

A teriileti, megyei és orszdgos versenyekre bejutott tanulék a verseny idejére a tanitas all
igazgatoi felmentést kapnak, Az igazgat6 kételessége, hogy a versen yeken sikeresen szerepl tanulok
credményeit az iskoldban és a telepiilésen minél szélesebb kirben megismertesse.

A tanulok — az osztalyfonoknek torténé bejelentéssel — iskoldn kiviili szervezetek munkéjaban
részt veheinek.

23. Létesitményhasznalati rend, intézményi védé, 6vé elbirasok
23.1. Létesitményhaszndlati rend

Az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem
elott tartdséval lehet haszndlni. Az iskola helyiségeinek haszndlati rendjét a hdzirend tartalmazza. A
hazirend betartdsa és betartatdsa az iskola minden dolgozdjanak, tanuléjanak, valamint az iskola
teriiletén tevékenyked6 mas intézmények foglalkozédsain résztvevé személyeknek is kotelezo.

A létesitményeket nem az iskoléhoz tartozé személy csak az igazgato engedélyével hasznalhatja.
Ha valaki engedély nélkiil hasznalja, az magénteriilet-sértést kivet el, és az iskola ennek szellemében
jar el az illetdvel szemben. Ha valaki az iskola létesitményeiben bizonyithatoan kart okoz, az okozott
kérért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelés:

— akozosségi tulajdon védelméért, annak allaganak megdrzéséeért
— atiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért, és betartatisaért
— amunkavédelmi szabélyok betartdsdért és betartatdsdért.

A tanulok 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 dtvételi elismervény mellett lehet elvinni.

Az iires termeket zarva kell tartani. Ezért a hetes, az osztalyfondk, a portis, 1lletve a takarito
személyzet a felelos.

A szamitastechnika terem, szaktantermek, technika termek és a tornaterem hasznalatat az iskola
munkaiigyi szabdlyzatival &sszhangban 116 kiilon hasznélati rend szabalyozza, amely az SZMSZ 4.
szami mellékletét képezi.

Kiilsé intézmények, szervezetek csak az igazgatoval megkotott szerzdés alapjdn hasznlhatjdk a
helyiségeket. A berendezésekeért teljes anyagi felelOsseggel tartoznak.

23.2. Védé eldirasok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épiilet bels6 fokapujat, azaz az iiveges
bejérati ajtajat a portds nyitvatartasi idben kdteles az elektromos zar segitségével zarva tartani.

Ugyancsak zarva kell tartani — tanitasi idén kiviil, illetve a hasznalaton kiviil 4ll6 — tantermeket,
szaktantermeket, dltoz6ket, szertérakat, egyéb helyiségeket.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat a szorgalmi
idé kezdetekor, valamint sziikség szerint (tanorai, tanitdsi oran kiviili foglalkozés, kirdndulas,
tiborozés stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés
tényét a haladasi naploban, és kiilon jegyzOkonyvben irdsban dokumentélni kell.

24. Berendezések és felszerelések hasznalati rendje

A leltirakban szerepld eszkézok naprakész nyilvéntartasaert a leltarfeleldsok és a gazdasagi
vezetd felelds. A nyilvéantartas két példinyban kesziil: egyiket a leltarfelelGs, masikat a gazdasagi
vezet® rzi. Minden dolgozé az alairdséval atvett eszkozOkért anyagi felelosséggel tartozik.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatdstechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitds betartdsaval engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembol, amelynek helyiségleltérdba tartoznak. Indokolt esetben, rovid idére (1-2 6ra) a székek ¢s a
padok masik helyiségbe valé dtvitele lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell
visszatennie annak, aki elvitte.

Ha a munkavéllalé kolcsonozni szeretne egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie az igazgat6tdl. A kolcsonkéré munkavallalé a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrdl elismervényt koteles aldimi. Az épiiletbdl eszkozt kivinni csak ezen elismervény
kitoltése utan lehet. A elismervényen meghatérozott hataridére az eszkozt vissza kell hozni, és ennek
megtorténtét az igazgatoval, vagy a gazdasagi vezetdvel igazoltatni kell.

A munkavallalé a kolesonzott eszkozért teljes anyagi felelésséget vallal.

24.1. Karbantartas és kirtérités

A gazdasagi vezetd felel6s a tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznélhatésagdért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések
hibdjat a terem feleldse illetve a hibat észleld munkavillalo azonnal koteles jelezni a gazdasagi
vezetdnek, vagy a karbantartoknak és a szilkséges feljegyzést a karbantarté fiizetben elkésziteni. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az épiilet felszereléseiben és berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.
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25. A didkonkormanyzat

Valamennyi tanulénak jogéban 41l — megfeleld modon és formaban — véleményt nyilvanitani az
iskola ¢letét érintd kérdésekben. Ez a didkdnkormanyzatokon keresztiil torténik szervezett formaban.
Minden osztily szeptember végéig megvalasztja didkonkormanyzati képviselsit. E megvalasztott
képvisel6kbol all 6ssze a didkonkorméanyzati képviseldtestiilet. A testiilet a mitkodési szabalyzatiban
foglaltak szerint tevékenykedik. Munkéjukat egy timogaté tandr segiti, akinek kiilonos feladata, hogy
kozvetitsen a tanulok és a tandrok kozott a felmeriilt kérdésekben. A timogaté tanr tagja az iskola
szakmai vezetésének. A Didkdnkorméanyzat miikodéséhez az iskola biztositja a feltételeket: terem,
szamitogep, fenymadsolo, telefon hasznalatinak lehetésége. A Didkénkormanyzat szerkeszti az iskola
didkujsagjit, amely a didkok tdjékoztatdsanak legfébb foruma. A didkijsig felelds kiadéja az
igazgat6. Ezenkiviil hirdetményekkel, az iskolaradiéval és kiilonbozé megbeszélések szervezésével
érhetik el didktarsaikat. Az iskola az éves koltségvetése alapjin timogathatja a Didkdnkorményzat
munkadjat, amely a pénz felhaszndlasarol 6nélléan dént.

26. Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai kényvtir miikodését a konyvtar SZMSZ-e, hézirendje és a gyfijtokori szabalyzat
hatdrozza meg, amelyek az SZMSZ 3. szimii melléklete.

27. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydsaval vélik érvényessé.

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

28. Mellékletek

Az iskola egyéb szabélyzatait (Didkénkorméanyzat SzMSz, Tiiz- és Munkavédelmi szabdlyzat,
Ugyiratkezelési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltdrozdsi szabélyzat, Adatvédelmi szabélyzat,
stb.) az iskola mint 6ndll6 szabalyzatokat hatirozza meg.

Az 5zMSz mellékletei a kdvetkezdk:

1. sz. melléklet Az iskola csengetési rendje

2. sz. melléklet Az iskola dolgozoinak munkakéri leirasgyiijteménye

3. sz. melléklet Az iskolai konyvtir SZMSZ-¢, gyiijtékori szabilyzata és hazirendje
4. sz. melléklet Szaktermek hasznalati rendje

5. sz. melléklet Az iskola szervezeti felépitése
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29. Legitimacioés zaradék
A Neveldtestiilet elfogadé nyilatkozata

A Paduai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola Neveldtestiilete

az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak médositasat a jegyzbkonyv szerint a 2022,
junius 24-i nevel6testiileti értekezletén elfogadta.
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A Piduai Szent Antal Altalinos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola
didkonkorméanyzata  az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak médositasdval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Piliscsaba, 2022. jinius 24

:uf;@gz_..j ................
Nagy Krisztidgn

a Diakénkormdnyzat vezetdje

A Sziil6i szervezet (SzMK) véleményezési joga (intézményi szék nem miikdése esetén)

A Piduai Szent Antal Altalénos Iskola, Gimndzium és Alapfoka Miivészeti Iskola sziilbi szervezete
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositdsdval kapcsolatos véleményezési

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

Piliscsaba, 2022. jinius 24.

\
W
Orbdnné Szildgyi Eva

a szuldi szervezet vezetdje
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L. szami melléklet — Az iskola csengetési rendje

A tanérdk rendjét az aldbbi csengetési rend szabdlyozza.

Reggeli ima T3

1. 6ra 722840

2. 6ra §.gds

3, 6ra 93010
4, bra 10*3-11%
5. ora 11%%.12%
6. 6ra 12%5.13%
7. ora 1301413
8. Ora 14%3.15'0

Iskolai szentmise, vagy {innepély utdn a tanérak védelme érdekében roviditett tanitdsi 6rék vannak.
Ennek csengetési rendje a kivetkezd:

Szentmise/iinnepély | 7*0-8%0

1. Ora g40.920
2. 6ra 9301010
3. 6ra 10%0-11%
4. ra 110
5. 6ra 1200129
6. 6ra 127 13N
7. 6ra 13401420
8. ora 14%0-1510

29



2. szami melléklet — Munkakori leirasok gyilijteménye

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

PADUAI SZENT ANTAL
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM
ES ALAPFOKU MUOVESZETI ISKOLA

Munkakori leiras

—

. A munkakort betoltd neve:

Szolgalati helye: Piduai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Alapfoki Miivészeti Iskola

L

3. Munkakor megnevezése:

Megbizatis: A megbizatas hatdlya:

Munkakorbol fakado sajatos feladatok:

4, Munkaido:
Kételez6 Graszam:
Orakedvezmény:

5. Fiiggelmi kapcsolatok:
— Munkiltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

6. Képesitési elbirds:

— Iskolai végzettség:
Gyakorlati ido:
Egyéb:

|

8. A munkakori leirast kapja:
— A dolgozo
— A dolgoz6 kozvetlen felettese
— A munkaltato

Piliscsaba,

.......................................

a munk4ltatdi jogkdr gyakorloja

9. Elfogadasi nyilatkozat:
A munkakéri leirasban szerepl&ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem:

Piliscsaba,

.......................................

munkavillalo
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Munkakori leiras
I. Altaldnos rész

Munkaidé: A heti munkaidé 40 6éra. ,A nevelési-oktatési intézményekben pedagdgus-
munkakdrokben dolgozé pedagégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékit (a
tovabbiakban: kotdtt munkaidd) az intézményvezets 4ltal — az e torvény keretei kozott —
meghatdrozott feladatok elltisival koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztdsdt vagy felhasznaldsit maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Gtvendt-hatvandt szdzalékaban (a tovébbiakban: neveléssel-oktatéssal lekotott
munkaid6) tanérai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé
fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatést elékészitd, nevelés-oktatissal Osszefliggd
egycb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” (Nkt. 62. § (5)-(6))
Mindenkor érvényesek szaméara az SZMSZ-ben elfogadottak, valamint a nevelbtestiilet
hatarozatai. Munkéjat az iskola pedagégiai programja, valamint éves munkaterve alapjan 6nélldan
végzi. A pedagdgus koteles az elsd tandrdja megkezdése el5tt legalabb 10 perccel, ha elsé 6rja
van, a reggeli ima kezdésére az iskoliban megjelenni. A tanév végén csak akkor kezdheti meg a
szabadsagdt, ha az arra a tanévre szold tantigyl dokumentumokat ellenérizve és lezdrva az
igazgatosdgnak leadta, valamint a tantermét, szertdrét rendbe tette, a nevére sz6lo eszkozoket a
leltarral egyeztette. A pedagogusokat a torvény meghatirozta kereteken beliil az igazgato, ¢s
helyettese tilmunkdra kotelezheti. A pedagégusokat a térvényben eldirt szabadsag illeti meg.
Tanitasi id6ben betegség és hivatalos tavolléten kiviil csak kiilonosen indokolt esetben igazgatoi
engedéllyel mehet szabadsagra.

A pedagogus koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhéz kdzoktatasi intézményeiben dolgozé
pedagdgusok szamadra késziilt Etikai Kodex eldirasait.

Beosztds: A pedagogus érabeosztasat, rarendjét végzettségének és az eddig végzett munkdajinak
figyelembevételével az igazgaté jovihagydsival az igazgatohelyettes késziti el.

Nevelés: A pedagogusok legfébb feladata a tanulok nevelése és szaktdrgyai megfelelé szinvonali
oktatdsa. Ezt a leghatékonyabban tigy lehet elérni, ha a pedagogus élete példajaval nevel, ha szavai
€s tettei Osszhangban vannak.

A pedagogusok didkjaiktol a figyelmesség apro ajandékain kiviil semmit nem fogadhatnak el, és
az iskoldba jaro didkokat nem tanithatjak pénzért magantanitvinyként.

Munkakori kitelességek:

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

- az igazgat6 éltal az éves orafelosztdsban meghatirozott draszimban elvégzi tanitési,
nevelési feladatait, és a tanulékkal valé egyéb kozvetlen foglalkozasokat, amelyek a
szakértelmét igénylik,

- kivélasztja a leghatékonyabb, legeredményesebb mddszereket a nevel8-oktaté munka
elosegitésére,

— felzarkéztatja a gyengébb képességii tanuldkat, a tehetséges gyerekeket kiemelten fejleszti,

— Onképzéssel, szakmai folydiratokkal, szakkonyvekkel, tovibbképzéssel biztositja a
megfelelé szakmai fejlodését,

— aktiv részt vesz a tantestiileti értekezleteken,

- bekapcsolddik a szakmai munkakozosség munkéjaba,

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

— baleset esetén elldtja a sériiltet, szilkség esetén orvost hiv, és felveszi a baleseti
jegyzdkonyvet, amelyet atad az iskola vezetésének,

—  rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokakkel, sziil6kkel, ez utobbi formdja a fogaddora,
amelyen kdteles megjelenni,
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az éves tanmeneteket elkésziti az iskolavezetés dltal meghatarozott idopontig, de legkésobb
szeptember 20-ig,

a halad4si naplét napra készen vezeti, a hidnyzdkat bejegyzi, helyettesitési iveket alairja, a
szakkéri naplot vezeti,

munkajat a Pedagbgus teljesitmény-nyilvéntarto lapon vezeti, és azt havonta az
iskolatitkarnak leadja,

a tanul6k munkéjat értékeli, a dolgozatok kijavitja az irast kovetd két héten beliil, az
érdemjegyek kozli a tanulokkal, bejegyzi az osztalyozo napldba és a tanulok ellendrzdjebe,
a bejegyzésck aldirja,

a véllalt tisztségeket, tilordkat, helyettesitéseket, szakkori foglalkozasokat elltja a vallalas
lejartdig,

az iskolavezetés felkérése alapjin részt vesz az iskola felvételi eljardsaban, az 1skola altal
szervezett vizsgdkon, versenyeken,

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

az iskoldn kiviili programokat, osztalykirinduldsokat, taborokat, tardkat lebonyolitja
véllalas vagy beosztés szerint.

I1. Munkakorbél fakadé sajatos feladatok

1. Also tagozatos tanité
Feladatai:

osztalyat elkiséri az uszdsoktatasra,

elsé osztalyban, és masodik osztaly elso félevében a tanuldkat szévegesen értékell,

az érdemjegy mellett a dolgozatokat szizalékosan is értékeli, és az eredményeket kozli a
sziilokkel

2. Napkizis neveld
Feladatai:

a kotelezé Oraszamban a napkézis foglalkozdsokat (tanulas, jaték, szabad program)
szervezi, vezeti,

a kijeldlt id6ben megebédelteti a gyermekeket, vigyaz az ebédlé rendjére, a kulturalt
étkezésre neveli a gyermekeket,

a tanulok hézi feladatait ellendrzi,

nyilvéantartja a tanulok kiilonordit és azokra elkiildi 6ket

3. Logopédus, fejlesztd pedagogus
Feladatai:

tanév elején felméri az elsé osztilyos tanulokat,

a tanév soran felméri az tjonnan felmeriilé problémas eseteket az also tagozatbal,
szilkség esetén javasolja a gyerckek tovabb kiildését megfeleld szakszolgilathoz, ez
{igyben beszél az osztalytanitokkal, sziikség esetén a sziilokkel,

az 4ltala kiszlrt, fejlesztésre szorulé gyerekeket a tanév soran fejleszti, az eredményekrol
folyamatosan beszdmol az osztalytanitoknak,

a szakszolgélatok szakért6i véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanitoknak az arra
riszorulé didkok kiilonleges fejlesztésére, esetleg egyes tantargyak, tantargyrészek
osztalyzdsa aldli felmentésére,

a felsébb évfolyamokban esetlegesen felmeriilé gondok megolddsaban segitséget nyujt az
érintett osztalyfonoknek, szaktanarnak,

sziikség esetén konzultdl a gyermekvédelmi felelossel,

a munkéjéhoz sziikséges taniigyi dokumentumokat a tanév sordn folyamatosan vezeti,
azokat a tanév soran ellendrzésre, tanév végén lezarasra az iskola vezetésének dtadja,

részt vesz az alsos munkakdzosség munkéjaban.
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4. Természettudoményos tandr (fizika, kémia, biolégia, fldrajz, természetismeret szakos)
Feladatai:

az €v elején ismerteti a tanul6kkal a tiiz- és balesetmentes munka kovetelményeit, az
eléadok hasznalati rendjét, és a tanév sorén betartatja azt,

a tanuloknak bemutatja az eszkozok szakszerii hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi azt,
a szertarat €s az el6ad6t rendben tartja,

gondoskodik a mérgez6 és veszélyes anyagok szakszeril taroldsarol, hasznélatirol,
gondoskodik a kisérletek sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerii tarolasarol,
megsemmisitésérdl,

gondoskodik az elromlott eszkdzok megjavittatdsarol, az elfogyott anyagok potlasarol.

5. Informatika ill. digitdlis kultiira tanar
Feladatai:

az ¢v elején ismerteti a didkokkal az informatika terem hasznalati rendjét, kiilénos
tekintettel a balesetmegel6zésre, és a tanév soran betartatja azt,

iigyel a teremben elhelyezett szimit6gépek épségére, sziikség esetén gondoskodik azok
hardver és szoftver karbantartasarol,

megtervezi és megszervezi az informatikaterem fejlesztését,

ugyel arra, hogy a tanulok szakszerfien hasznaljék a terem berendezését,

ugyel arra, hogy a tanulok sem ora alatt, sem egyéb foglalkozdsokon ne nézhessenek az
iskola szellemiségével nem 6sszeegyeztethetd honlapokat,

6. Testneveld tandr
Feladatai:

az év elején ismerteti a didkokkal a tornaterem, tornapélya és az 61t6z6k hasznalati rendjét,
kiilonds tekintettel a baleset megeldzésre, és a tanév sordn betartatja azt,

feliigyeli az atoltozés rendjét, gondoskodik az értékek megdrzésérdl,

a tornaterem, a tornacsarnok ¢s a testnevelés szertar rendjérél gondoskodik,

gondoskodik az elromlott, megrongalddott eszkézok megjavittatasarol,

megszervezi a helyi tantervben meghatérozott évfolyamon az tiszés oktatasat, és a tanulok
kisérését.

7. Hitoktatd

A katolikus hitoktatot iskolai feladatai ellatdséra az iskolaigazgaté vélasztia ki. A katolikus
hitoktatokat minden tanév elején az igazgato felterjeszti a teriiletileg illetékes ordindriushoz egyhdzi
megbizatdsra (missio canonica). A reformatus és evangélikus hitoktatok megbizasarél a teriiletileg
illetékes lelkész dont, és személyesen vagy megbizdlevél dtjan mutatja be az igazgatonak.

Feladatai:

reszt vesz az iskola hitéleti programjainak (lelki napok, lelkigyakorlatok, egyhazi linnepek,
osztilymisék, sziikség esetén a szentségi felkésziték, stb.) megszervezésében,
lebonyolitdsaban,

kapcsolatot tart fenn a helyi plébaniéval, gyiilekezettel, mas egyhézi szervezetekkel
mindent megtesz annak érdekében, hogy a tanulék tevékenyen bekapcsolédjanak a helyi
plébénia, gyiilekezet életébe.

8. Konyvtiros
Feladatai:

a nevelGtestillet tagja, pedagogiai munkat végez, ezért folyamatos kapcsolatot tart a
szakmai munkakdzdsségekkel
elkésziti a konyvtdr gylijtokori szabalyzatét, nyitva tartdsanak és hasznalatanak rendjét, és
betartatja az azokban foglaltakat,
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~  elkésziti a konyviar éves bovitési rendjét, és azt a tanév sordn végrehajja, az ehhez
rendelkezésre 4ll6 pénzdsszeg folitt szabadon rendelkezik,

—  folyamatosan nyilvéntartja a konyvtari allomanyt, a koleséinzést dokumentilja,

—  a folyéiratokat az iskolavezetéssel valo egyeztetés utan megrendeli,

—  figyeli az iskoldt érintd palyézati kiirdsokat, és felhivja ra az érintett kollegak figyelmet,

- a tankényvfeleldssel minden tanévben gondoskodik a megfelel6 tartés tankényvek
beszerzésérél, az elhasznalodott példanyok cseréjérdl, és nyilvantartja azokat,

—  atanarok igénye alapjan gondoskodik a tanuloknak szant jutalomkdnyvekrol,

—  szitkség esetén a szaktandrok kérésére kbnyvtari orakat szervez.

Rajz ill. vizualis kultira tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a tanulokkal a tiiz- €s balesetmentes munka kdvetelményeit, az szaktanterem
hasznélati rendjét, és a tanév sordn betartatja azt,

a tanul6knak bemutatja az eszkdzok szakszeril hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi azt,

a szertarat és a szaktantermet rendben tartja,

gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok szakszerii tarolasarol, hasznélatarol,

gondoskodik a munka sorin keletkezett veszélyes hulladék szakszerii tdrolasarol,
megsemmisitésérol,

gondoskodik az elromlott eszkozok megjavittatdsirol, az elfogyott anyagok potlasarol

a gyermekek munkaibél rendszeresen kidllitést készit a falinjsagon, az auldban

sziikség esetén segit az iskola linnepi diszitésében, egy-egy {innepély diszleteinek elkészitéscben.

. Technika tanar

Feladatai:

az év elején ismerteti a tanulokkal a thz- és balesetmentes munka kévetelményeit, a miihely
hasznalati rendjét, és a tanév sordn betartatja azt,

a tanuloknak bemutatja az eszkozok szakszerii haszndlatét, és folyamatosan ellendrzi azt,

a szertarat és a mithelyt rendben tartja,

gondoskodik a mérgezd és veszélyes anyagok szakszeril tarolasardl, hasznalatéarol,

gondoskodik a munka sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerli tdroldsarol,
megsemmisitéserdl,

gondoskodik az elromlott eszkzok megjavittatdsarol, az elfogyott anyagok potlasarol

aktivan részt vesz az adventi kézmiives foglalkozas el6készitésben, lebonyolitasaban.

I11. Egyéni megbizatasok

1.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a Fenntart6 egyetértésével az igazgat6 bizza meg. A megbizis magasabb

vezetdi megbizasnak minésiil, az év sordn barmikor adhat6, 6t évre sz0l és a megbizott ismételten
megbizhat6 (326/2013. (VIIL31.) 21-22. §) A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes
vezetli tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett litja el. A megbizott a villalas idejére a 2011.
évi CXC. tv. 8. melléklete szerint meghatarozott dsszegil igazgatohelyettesi potleékra jogosult. Az
igazgatohelyettes az iskolavezetés tagja.

Feladatai:
—  részt vesz az iskolavezetés munkajaban,
~  az igazgatd tavollétében helyettesiti az igazgatot, az igazgatonak fenntartott iigyeket
kivéve,
—  azigazgat6 tavollétében, a Fenntart6 kiilonleges megbizdsa alapjan, utalvanyozasi jogkort
gyakorol,
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folyamatosan kapcsolatot tart fenn a tagozatvezetékkel, munkakozosség-vezetokkel,

a postat az igazgatoval egyetértésben megvilaszolja,

az Orarendet elkésziti,

az emelt szintli érettségi felkészitdket, szakkoroket, korrepetalasokat, iigyeleteket, déluténi
foglalkozasokat, reggeli imékat, lelki napokat, gyondsi alkalmakat, szentmiséket
nyilvantartja, megszervezi, lebonyolitdsukat irdnyitja,

az oOracsercket, hidnyz0 tandrok helyettesitését nyilvantartja, megszervezi, és jelenti a
bérszamfejtés felé,

statisztikak elkésziti, lejelenti

tanulmanyi versenyeket nyilvantartja, szervezi, a tanulok nevezését intézi,

az Crettségi vizsgakkal, felvételivel kapcsolatos feladatokat megszervezi, figyelemmel
kiséri,

a hospitalasok és gyakorlétanitasok aktualis rendjét megszervezi,

a tovabbképzéseken, konferencidkon valo részvétel koordinalja, a tovabbkeépzési
koncepciot ¢s éves tervet elkésziti,

koordinilja a nyari tdborok szervezését,

a leltdrozdst, selejtezést figyelemmel kiséri, sziikség esetén kezdeményezi,

a nevelési feladatok, fegyelmi kérdések megolddsaban részt véllal, sziikség esetén felveszi
a kapcsolatot a sziilokkel, gyermekvédelmi feleléssel, és més hivatalos szervekkel,
folybiratok, nyomtatvinyok megrendelését figyelemmel kiséri,

a naplok, tdrzslapok vezetését, a tanulmanyi statisztikakat ellendrzi,

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

a tanév programjat figyelemmel kiséri, megvalositasat kidolgozza és megszervezi

sziildi fogadodrikat és értekezleteket megszervezi,

tanorat latogat, és azok tapasztalatait megbeszéli a pedagdgusokkal,

az iskolat megbizas szerint képviseli,

az iskolaorvosi ellitdst megszervezi

2. Tagozatvezetd

A tagozatvezetdi feladattal a pedagogust az igazgaté bizza meg. A megbizatas visszavonasig szol.
Osszekétd szerepet tolt be az iskola vezetése és a nevelGtestiilet kozétt. A megbizott a vallalds idejére
a Székesfehérvari Egyhdzmegye Bérgazdilkodasi Szabilyzata dltal meghatérozott dsszegll, a
munkakdzésségvezetdi potlékkal azonos mértékii tagozatvezetdi potlékra jogosult. A tagozatvezet
tagja az iskola vezetésének.

Feladatai:

dsszefogja a tagozaton dolgozé pedagdgusok munkajat,

részt vesz az iskola vezetdségének munkdjéban,

koordinélja a szakmai munkakozosségek munkajat,

részt vesz a taniigyi dokumentumok (haladasi naplé, hianyzasok, osztilyozo naplé stb.)
ellenérzésében,

a tagozaton tanité kollegak orait latogatja,

részt vesz a kiilonbozo rendezvények eldkészitésében, szervezésében,

az éves munkatervben foglalt feladatok felosztasédban segiti az iskolavezetést, és szamon
keéri azokat a felel6soktél,

feligyeli a helyettesités rendjét, a vératlanul hidnyzo tanarokrél értesiti az iskolavezetést.

3. Munkakizisség-vezeid
A munkakdzdsség vezetdjét a munkakozisségbe tartozd pedagogusok a tanévnyitd
nevelotestiileti értekezletet megelézéen vélasztjak meg, de vilasztdsukat az igazgatd hagyja jova.
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Megbizatdsa egy tanévre szol. A megbizott a villalds idejére a 2011. évi CXC tv. 8. melléklete altal,
az illetményalap 5-10 szdzalékdban meghatdrozott Osszegi munkakozosség-vezetéi potlékra

jogosult.

Feladatai:

felelds a munkakozosség éves programjanak kialakitasaért,

a tanév soran legalabb hdrom munkakozosségi értekezletet szervez,

felelés a szakmai szertr, a hangszerek, taneszkdzok és szakkonyvek, kottik rendjeért,
elkésziti ezek fejlesztési tervét, és irdsban benyijtja az iskola vezetdségének, mindezeknél
figyelembe veszi az iskola pedagogiai és éves programjat,

rendszeresen latogatja a munkakdzdsségbe tartozé tanarok ordit, névendékhangversenyeit,
javaslatot tesz az iskola vezetdségének az (ij szakmai, tantargyi programok kiprobaldsara,
a tanirok tovabbképzésének programjara,

torekszik az egyes tantargyakon beliil az egységes értékelés kialakitasara,

kezdeményezi a szaktargyi versenyek, palyazatok szervezését, az azokon valo részvételt,
figyelemmel kiséri a versenyek alakuldsat.

4, Osztalyfondk

Minden osztaly élén egy osztalyfénék 4ll, aki lehetGleg magas raszamban tanitja az osztalyt. Az
osztalyfénokot az igazgatd jeloli ki az iskolavezetéssel és az osztalyfonoki munkakozosség
vezetBjével egyetértésben. A megbizatds visszavondsig, de legkésobb az osztily végzéséig szol. A
megbizott a villalds idejére a 2011. évi CXC tv. 8. melléklete altal, az illetményalap 10-30
szézalékaban meghatirozott dsszegii osztalyfénoki potlékra jogosult. Két osztilytanito esetében az
osztalyfénoki potlék kozos megegyezéssel, a két tanitoé szamdra 50-50 szazalékban feloszthato.

Feladatai:

megismeri az osztilyban tanulo diakokat, segiti Oket problémaik megolddsiban, a

palyavalasztas kérdéseiben,

a tanuloknak év elején tliz- és balesetvédelmi oktatast tart, ismerteti a tlizriado tervet és a

hazirendet, az oktatason vald részvételt jegyzOkonyvben rogziti, amelyet a tanulokkal

aldirat; osztalykirindulds, osztilyprogram esetén ismerteti a tanulokkal a szabalyokat

elvégzi az osztily adminisztracidjat:

* anaplé naprakész vezetése és ellendrzése,

= atdrzslapok kitdltése, ellendrzése szeptember 30-ig, az évkozi viltozasok bejegyzése,

» a hidnyzasok igazolsa, Osszesitése, az igazolatlan hianyzisok irdsos jelzése az
iskolavezetés és a sziilé felé,

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

* a magatartds és szorgalom folyamatos értékelése, javaslattétel a félévi és év végi
minodsitésre,

s afélévi értesitd kikiildése, és az év végi bizonyitvany kitdltése, kiosztasa és beszedése

sziikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat az iskola vezetésének,

felméri az osztilyban az iskolai étkeztetést és napkozit igénybe vevd didkok szamat, és a

kiilonbozé kedvezményekre valo jogosultsagat,

felméri és nyilvantartja, hogy a didkok milyen szakkérokre, emelt szintil érettségi

elékészitbre jarnak,

kapcsolatot tart az osztalyban tanité tanarokkal,

kapcsolatot tart a sziilokkel, amelynek formai a kdovetkezOk: értesités az elektronikus

naploban, ellendrzGben, sziiloi ertekezlet, fogadoora, csalddlatogatds,

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

kezdeményez a gyermekvédelmi felelosnél,

megszervezi az osztdlyprogramokat, kirdnduldsokat, amelyekrél az iskola vezetOsegét, az

osztilyban tanité szaktandrokat és a sziiloket id6ben értesiti,

a kotelezd orvosi vizsgalatokra elkiséri az osztalyat,
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az igazgatd beleegyezésével helyettest vilaszt maganak, aki az osztalyfénéki munkéaban
segitségére lehet, és az osztalyfonok akadélyoztatisa esetén atveszi teendbit,

részt vesz az osztalyfonoki munkakoézosség munkdjaban, vezetdjének megvalasztasdban,
lebonyolitja az osztaly didkonkorméanyzati képviselSinek megvélasztasat, és kapcsolatot
tart a Diakénkorményzattal,

megszervezi az osztily sziiléi munkakozosségének megvalaszttatisit és a veliik valo
kapcsolattartast.

5. Mentortanar

A mentortandrt ¢ munkdjdval minden tanévben az igazgatd bizza meg az egyetem felkérése
alapjan. A mentortanért az egyetem kiilon szerzédés alapjan dijazza.

Feladatai:

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

a vizsgatanitisra meghivja az egyetem illetékes képvisel8it,

az egyetem és az iskola felé sziikséges adminisztriciot elvégzi,

6. Gyermek- és ifjasdgvédelmi felelds
A gyermek-¢és ifjasdgvédelmi felelSst az igazgatd bizza meg feladatai ellatasaval. Megbizatasa
visszavondsig sz6l. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai az igazgatéra szallnak vissza. A
megbizott e tevékenysége a munkaszerz8désében kiilon munkadrakeretben keriil beszamitésra.
Feladatai:

segiti és Osszehangolja az intézmény pedagégusainak gyermek- és ifjisdgvédelmi
tevékenységét, rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfénokokkel,

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok szocialis és csaladi helyzetének alakulasat,
tanulmanyi eldmeneteliiket, magatartasukat, palyavalasztisukat,

anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tiAmogatds, vagy természetbeni Jjuttatds
megallapitasat kezdeményezi az Onkorményzatnal,

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjlisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja felettesei és a pedagdgusok figyelmét,

munkajat onképzéssel €s a szakirodalom tanulményozésaval folyamatosan fejleszti,

az osztalyfonokok jelzései alapjdn nyilvéntartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetil, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdd és a sajitos nevelési igényii
tanulokat,

minden tanév elején tdjékoztatjia a sziiloket és a tanulokat, sajat tevékenységérol,
feladatairdl és arr6l, hogy milyen jellegli gondjaikkal, mikor és hol kereshetik fel,
tajékoztatja a sziiloket és a tanulékat arrél, hogy probléméikkal az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulék
es a szillok 4ltal jol lithatd helyen kizzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ell4té fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszdmat,

a tanuldk részére egészségvédd, mentdlhigiénids és szenved¢lybetegség megel6zo
programok szervezesében segitséget nyiijt,

Orzi a gyermekvédelemmel kapesolatos iratokat,

a szilloktol, gyerekektdl kapott bizalmas informaciokat csak az iigy megoldésa
szempontjabol legsziikségesebb mértékben térja a pedagdgusok elé,

munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjén végzi, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja,

rendszeres kapcsolatban 4ll az iskoldn kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal.
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7. Tankdnyvfelelis
A tankdnyvfeleldsi teenddkkel az igazgatd bizza meg a pedagogust. Megbizatdsa visszavonasig

szol.

Feladatai:

folyamatosan koveti az iskola tankdnyvelldtasat szabdlyozo rendeleteket, jogszabalyokat,
meghatarozott idében felméri, hogy melyik tandr melyik tankényvb6l fog tanitani a
kévetkez6 tanévben, és ebbdl dsszeallitja az egyes osztalyok tankonyvjegyzékeét,

az osztalyfonokok segitségével felméri, hogy melyik tanulé milyen tankonyvet igényel a
kovetkezo tancvre,

megrendeli a tankonyveket, ennek sordn kapcsolatot tart a tankonyvterjesztovel,
gondoskodik a beérkezett tankényvek szakszeril tarolasarol, a tartés, kolcsondzhetd
tankonyvek nyilvantartasba vételérdl, a tankonyvek kiosztasarol,

az iskola gazdasagi vezetéjével megszervezik a tankonyvek dranak kifizetésct,
a koényvtéros tandrral nyilvantartjdk a tartos és kolcsonzott tankonyveket, megszervezik a

tanév végén a beszedésiiket.

8. Diabétesz mentor

A diabétesz mentori teenddkkel irdsos sziilbi igény és a tanuld 1-es tipusi diabétesz
igazoldsédnak beérkezése utan az igazgaté bizza meg a pedagogust vagy a legalabb
érettségivel rendelkezé NOKS munkakorben foglalkoztatott munkatarsat. Megbizatisa
visszavondsig sz6l. A megbizott a feladatellatas idejére a Nkt. 65. § (3a) bek., 8. melléklete
szerint meghatarozott diabétesz ellatasi pétlékra jogosult. Minden 6t cukorbeteg tanulo
utdn egy Gijabb munkatars bizhaté meg a feladattal.

Feladatai:

az eziranyl tovabbképzésen tanisitvanyt szerzett pedagogus megfelelé szakértelemmel
biztositja az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulo(k) iskolankban torténd tamogatasat, pl.
vércukorszintmérés, szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes
képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt id6kozonkeént a
szilkséges mennyiségii inzulin beadasa, szénhidratszegény diéta betartdsdnak nyomon
kivetése;

—  az iskolai kornyezetet felkésziti ennek elfogadasara és a betegséghez kapcsolodo teendokre.

38



3. szamii melléklet — Az iskolai konyvtdr Szervezeti és mitkédési sza bdlyzata, Gyiijtékiri szabdlyzata
és Hazirendje

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

PADUAI SZENT ANTAL
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

A PADUAI SZENT ANTAL ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES ALAPFOK[
. | MUVESZETI ISKOLA )
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMALI

a) Jogszabalyok
Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata a kizoktatdsra vonatkozd szabdlyokat és a konyvtarakra

vonatkoz eldirdsokat egyarant figyelembe veszi. Ezek a kdvetkezdk:

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomény ellendrzésérdl

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irAnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelette] megdllapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

- 1993, évi LXXIX . torvény

- 1997, évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
kdnyvtari ellatdsrol és a kozmiivelédésril

- 2001. evi XXXVIL Térvény az iskolai tankdnyvellatés rendjérdl a tankonyvpiac rendjérél

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

- 2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szolo 1997, évi CXL. térvény modositasarol

- 2012.évi CXXV. A tankényvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXXVII. tv. médositaséro]

- 243/2003. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasdrol, bevezetésérdl és alkalmazasardl
(hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §,
167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

- 6/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonytamogatés rendjérél

- 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet, amely médositotta a nevelési-oktatési intézmények
mikddésérél és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarél sz616 20/2012. (VIIL3] .) EMMI
rendelet egyes, iskolai kdnyvtdrakat érint6 rendelkezéseit

- 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasaral.

- 172014, (lIl. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatés rendjérol

b) Intézményi szabalyozok

- pedagogiai program és helyi tanterv

- az iskola szervezeti és milkodési szabdlyzata
- az iskola hazirendje

39



L A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar elnevezése: Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miiveszeti
Iskola Konyvtara

A kinyvtar 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 Kényvtar korbélyegzdie: iskola konyvtardnak teljes neve

1. A KONYVTAR FENNTARTASA
Az iskola fenntartéja: Székesfehérvari Egyhdzmegye, 8000 Székesfehérvar, Véaroshaz tér 5.

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérél a fenntart6 az iskola koltségvetésén keresztiil
gondoskodik. A szakszer{i kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodteto iskola és a
fenntartd kozosen vallal felel6sseget.

Az iskolai kényvtar munkajat a Katolikus Pedagdgiai Intézet szakmai szolgaltatd tevékenységevel
(szaktandcsadés, szakért6i munka, tovabbképzés stb.) segiti. Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola
igazgat6ja irdnyitja és ellen6rzi a nevelStestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

L A KONYVTAR MEGHATAROZASA, FELADATAI

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanulasi médiatara,
oktatdsi helyszine és kommunikécids centruma. Irdnyitasi, pedagégiai és financidlis szempontbol a
miikédtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskoldt pedagégiai
programja megvalositasaban, masrészt mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvenyes
konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mitkodik. Gyiijteménye széleskdriien tartalmazza azokat
az informéaciohordozdkat, informacidkat, amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége hasznosit,
befogadva és felhasznilva a kiilénbdzé rogzitési, tarolasi, atviteli és keres technikakat. Rendelkezik
a kiilénboz6 ismerethordozék hasznédlatihoz sziikséges eszkozokkel. Szakszertien elhelyezett ¢€s
feltart gylijteményére és a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra épiild szolgéltatdsaival az iskola
tevékenységét atfogo forraskozpontkent, informacids kozpontként mitkddik. Az iskolai kényvtar
komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a
hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok és szolgdltatisok rendszere alkot, és amely a pedagogiai
folyamattal szemben tamasztott fejlédo kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes Gjra
szervezni tevékenységeit, szolgéltatisait. Az 6néllé ismeretszerzes elsajatitisa érdekében tantervi
program szerint szervezi és a nevelbtestiilettel egyiittmilkodve valésitia meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokdsaik
kialakitésat. Az iskolai kényvtar széleskorii lehet6séget kindl az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre,
a csoportos és egyéni tanulas technikéjanak, médszereinek elsajatitisdra, a személyiség komplex ¢s
differencialt fejlesztésére.

A kinyvtar feladatait az iskola Pedagogiai Programja, és a NAT is meghatarozza.



Gylijteményét az iskola igényei szerint és a minéség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, idészaki kiadvany, tartés tankényv, segédkonyv,
kotta, stb.) kiviil gyiijti a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és
videokazetta, zenei CD, CD-ROM, DVD, multimédia CD stb.).

Tankonyvtarat hoz Iétre a tartds tankonyvekbél és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kélesonzi az
allomany kész anyagat.

Egységes gyiijteményét hozzéférhet6vé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok, technikai
¢s adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonboz6 informéciéhordozok hasznalatéhoz
sziikséges technikai eszkozoket. Gyiijteményébol — az igényeknek és lehetbségeknek megfelelden —
letéteket helyez el az iskola kiilonb6zé helyszinein.

Gylijteményét feldolgozza, feltirja az érvényes kényvtdri szabvényok szerint, informacios
tartalmukrol sok szempontiian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbézist épit szamitogépes
konyvtari program, adatbézisbdl letélthet rekordok felhasznalaséval.

Lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok mésoldséara, sokszorositdsdra, j oktatési anyagok
Osszeallitisara (oktatécsomag), 1Gj dokumentumok eldéllitisdra (hang-, video-, fotofelvétel,
internetrdl letdltott tartalmak, stb.).

Gyilijteményén, eszkozein és tdjékoztaté forrdsain alapuld szolgdltatisaival kielégiti az iskola
tevékenysegebol eredd informacios igényeket.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informaciés igényeit, tdjékoztatast ad az iskolai, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat elldté intézményekben miikidé konyvtarak, ill. a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szakirdnyi szolgaltatdsairdl.

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tdjékoztaté feladatai ellatisdhoz sajat eszkozein
kivill kozvetiti és felhaszndlja a konyvtari rendszer szolgltatdsait, részt vesz a kényvtirak kozétti
dokumentum- és informacié-cserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-ellitdsi Rendszer,
konyvtarkozi kolcsonzés).

Sajat gyljteményén €s eszkdzein kiviil felhaszndlja a helyi, regionlis, ill. viligméretii halézaton
hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegill informacios forrasokat.

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznilati kdvetelményei alapjan kdzremiikodik
a helyl konyvtarpedagégiai program, kényvtirhasznélati tantervek kidolgozdsiban, és dszténzi,
szervezi, segiti a milveltségteriiletek gyakorlati megvaldsitisat, mikozben maga is részt vallal a
kdnyvtarismereti és -hasznaloi képzésben.

Konyvtarhaszndlati ordk tartasaval fejleszti a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaléi
szokasait, felkésziti 6ket a korszer(i kbnyvtiri informéciés technikékra.

Pedagogiai aktivitassal kdzponti helyet tolt be a nevelétestiilettel szoros egyiittm{ikddésben a tanulok
informdcidszerzd, -kezeld és kommunikdcios képességeinek fejlesztésében, a kivénatos olvassi,
tanulasi szokésok kialakitdsaban.

Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a kényvtarhoz
kapcsolddé programok megszervezésére, a didkok dntevékenységére,

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény 4ltal megfogalmazott és a nevelStestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatérozza meg, dllomény-alakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat régziti. A gyiijtékori szabélyzatnak (Id. 1. sz. melléklet) megfeleltetett
konyvtari allomény eszkdziil szolgal a pedagdgiai program megvalésitisahoz. Az alloményalakitas
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soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kdzOsség véleményét. Az allomany tervszertl,
meghatdrozott irinyi fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbél kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar élloménya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasara
szént dsszeget az iskola koltségvetésében kell elGirdnyozni. A gylijtemény gyarapitasara fordithat6
psszeg felhaszndlisaért a konyvtaros felelds. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
kényvet vagy mas dokumentumot senki nem vésarolhat.

A kényvtarba érkez6 (a gyfijtékorbe tartozo) tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil 4lloméanyba kell venni, az allomanynyilvéntartést szakszeriien és naprakeszen kell vezetni.

Az iskolai kényvtar dllomanyébol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt,
valamint az elveszett dokumentumokat is.

Az iskolai konyvtar allomdnyit kétévente leltdrozds utjan ellendrizni kell. A teljes korii
&lloményellendrzés az allomény egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik
részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes alloméany 20%-ra kell kiterjeszteni.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kérosodott dllomanyrészt
kell ellenGrizni. A részleges leltarozasnal zaré jegyzdkonyv késziil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezb teljes korli leltirozasnal torténik meg.

A leltirozas alatt a konyvtéri szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén kivil
elvégezni.

V. A KONYVTARI TARGYI ES SZEMELYI FELTETELEI

A konyvtar az iskola elsd emeletén keriilt elhelyezésre, jol megkézelitheté helyen, egy 62,6 m*—s
helyiségben (boltivvel elvalasztott olvaséterem €s konyvtarn tér).

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

A konyvtar egyszerre egy osztilynyi tanul6 befogadasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozon ¢s
egy tanuléi szamitégéppel, internet kapesolattal.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak. A
kényvéllomany kézi- és segédkonyvtarra, valamint kdlesondzhetd allomdnyra oszlik.

A szépirodalom betiirendben, a szakirodalom tematikus csoportositdsban taldlhatd. A nem-
hagyomanyos (audiovizudlis) dokumentumok a konyvtarban elkiilénitve (kiildn polcokon,
fiokokban) tarolodnak.

VI. AZ ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai kényvtir alloményét alapkatalégusokkal feltirva kell a hasznalok rendelkezesére
bocsétani. Alloményunk feltarasi szintje mintegy 75 %-o0s. Az dllomdny feltirdsa szamitogéppel,
autopszia modszerével torténik. A katalogus a konyvtar mindkét szimitogépén hasznilhato.

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

A kényvtéri allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a tirgyszavak.
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A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter-szdmokkal latjuk el. Ezenkiviil
feltiintetjiik a leléhelyet is.

VIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait és hasznilati rendjét a helyi pedagégiai programnak, a
konyvtarhaszndlati tanterveknek megfelelden, ill. a kényvtari rendszer altal nyGjtott lehetbségek és a
helyi adottsdgok figyelembevételével szervezi meg,

A dokumentumok védelme, illetbleg a kényvtarhaszndlok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanosségra kell hozni.

Az iskolai kényvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaléi (tanul6k, pedagbgusok, a
neveld, oktatd munkat kdzvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak) szdméra az
alabbiakat:

- a kdnyvtarhasznalat joga, megfelel6 nyitva tartds,

- a konyvtar gylijteményének, tédjékoztatd és technikai eszkézeinek egyéni és csoportos helyben
haszndlata,

- & helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rik megtartasa, kozremiikodés a
konyvtarra épiil szakorak elbkészitésében és megtartasdban, olvasoszolgilat, tajékoztatd szolgdlat
(tajékoztatds a konyvtdrhaszndlat modjarél, a konyvtdr gylijteményér6l, irodalomkutatas,
témafigyelés, pedagogiai szaktdjékoztatds, kozhaszni, kozérdekil tajékoztatas stb.),

- konyvtari dokumentumok kélesonzése,

- felkérés esetén, a tandran kivilli foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozds, felzdrkéztatd stb.)
szervezéscben, megtartasaban vald részvétel,

- kdnyvtiri dokumentumok masolasa, kézremiikddés 4j ismerethordozok el6éllitisdban,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

- tijekoztatds az iskolai kényvtarak, a pedagogiai gytijtdkoril, valamint az iskola szakmai profiljanak
megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairél, szolgaltatisairdl,

- részvetel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében,

- a tartos tankonyvek nyilvantartdsa, kélcsonzése.

A kdnyvtér nyitva tartasat igy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben és a tanitdsi 6rat kiveten
biztositani tudja a konyvtarhasznélati, kdnyvtarra épiild szaktdrgyl orak és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartisat, az dravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kélcsdnzését,
¢s lehetBséget adjon az egyéni, csoportos olvasétermi helyben hasznélatra, téjékozodéasra, olvasasra,
tanuldsra, kélesonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva tartdst az iskola dsszesitett drarendjében fel kell
tintetni. A kdnyvtaros a neveldtestiilet tagja, és a kotelez8 draszama megfelel a kényvtar nyitva
tartasanak. A kényvtarhaszndlati drakat ezen kiviil kell szervezni.

A csoportos foglalkozdsok megtartasihoz elore meg kell tervezni a konyvtar érabeosztisat, hogy a
tartalmi és technikai el6készitésik biztosithaté legyen. A konyvtir hasznilatit nem igénylo
orarendszeril tanitds szamédra csak kivételes esetben vehetdk igénybe a kényvtar helyiségei.

A nevelési ¢s oktatdsi intézmények konyvtirai egyiittmiikodnek a pedagbgiai szolgaltat6
intézmények kényvtaraival, a szakmai munka kiilénb6z6 teriiletein.
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Az iskolai kényvtér els6dleges feladata, hogy gyfijteményével és szolgaltatdsaival az iskolaban foly6
oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtir mind a pedagégusoknak, mind a
tanuloknak lehetdvé teszi a teljes dllomanya egyéni és csoportos hasznélatat.

a) Helyben haszndlat. A csak helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével a konyvtar dllomanyat
kilesénozi. Kivételes esetben a kézikdnyveket zarastol nyitasig hazavihetik. A helyben hasznalat
targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, stb.) és személyi feltételeit az iskolanak,
szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani. A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia
az informacidhordozok kozitti eligazoddsban, az informdciok kezelésében, a szellemi munka
technikéjanak alkalmazasdban, a technikai eszkézok hasznilatdban. Az iskolai konyvtdr csak helyben
hasznalhaté dokumentumai: a kézikonyvek és a muzedlis dokumentumok.

b) Csoportos hasznédlat. Az osztalyok, a tanuléesoportok részére a kényvtaros foglalkozésokat tarthat.
A konyvtar helyisége orarendszerii tanitds szdméra csak kivételes esetben vehetd igénybe.

¢) Kolesénzés. A kényvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtéros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Jelen
esetben ez kolcsonzdlapon és szamitogépes nyilvantartassal torténik. A tanulok osztalytol fuggden 1-
6 konyvet kélesondzhetnek, két hétre. Kérésre ez az idé kétszer hosszabbithato. A kolesonozhetd
dokumentumokra elSjegyzés kérheté. Amennyiben késik a hataridvel, az els6 felszolitas 3 hét utan
torténik, az osztalyfonokon keresztiil. A felszolitasrol a konyvtiros gondoskodik. Ha egy tanulo
eltivozik az iskoldbol, a bizonyitvany kiaddsa eldtt kiteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a
diaknak nincsen kényvtartozdsa. Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles
egy hibatlan példinnyal vagy a konyvtdr szdmdra szilkséges mas miivel potolni vagy jelenlegi
beszerzési arat megfizetni.

d) Nyitvatarids

HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK
230-1530 | 8—1230 | 7.30-15.30 7.30 - 15.30 7.30 - 15.30

VIIL AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI
1. sz. melléklet: Gylijtokori Szabalyzat
2. sz. melléklet: Az iskolai kényvtar hazirendje
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
L. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok:

Targyi és személyi feltételek:

— szemeélyzet: 1 f6 féallast kényvtéros

— targyi feltételek: konyvtarhelyiség, kb. 5000 dokumentum, olvasoterem (szdmitogép)
Az iskola alaptevékenysége:

- dltalanos iskolai és nyolcosztalyos gimndziumi oktatds, alapfoki miivészeti oktatas
Az iskolai konyvtar feladatai:

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

bocsatasa,

- tajékoztatds a dokumentumokrol és szolgéltatisokrol,

— tanorai foglalkozdsok tartdsa,

— azegyeni és csoportos helyben hasznilat biztositésa,

— konyvtari dokumentumok kolcsénzése.
Iskoldn kiviili forrasok:

— Piliscsabdn nyilvinos vérosi kényvtar is miikadik

II. Az dllomanyalakitds alapelvei

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszerli és arényos allomanygyarapitast a tanuldk és
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai kényvtdr dllomanyédba csak a gyiijtkérbe tartozo dokumentum vehetd fel, ajandék atjén
is csak a gyiijtokorbe tartozo informacidhordozok keriilhetnek be.

A NAT 2020, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.
Sziikos anyagi lehetdségek esetén elsésorban az intézmény kézikényvtarat gyarapitjuk.

III. A fogyiijtékor és a mellékgyiijtékor meghatirozdsa

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez szitkség van.
Fogyljtékorbe tartoznak a konyvtir elsddleges funkci6jabél adédéd feladatok megval6sitdsihoz
sziikséges dokumentumok.

Mellékgylijtékorbe a konyvtir masodlagos funkcidjabol fakadd sziikségletek kielégitését szolgalé
dokumentumokat soroljuk.

a) A fogyiijtokor teriletei:
Kényvek
- azoktatishoz sziikséges, ill. a konyvtdri tdjékoztatd munkat segit6 altalanos és szaklexikonok,
altaldnos enciklopédiak, az egyes tudoménydgak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtérak,
almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, térvénytarak, kronolégidk, bibliografiak,
repertoriumok, a konyvtari munka szakmai és médszertani segédletei
— iskolai tantervek, tankdnyvek, tandri segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
— palyavélasztdsi Gitmutatok,
— munkaeszkozként felhasznalhat6 ismeretkdz16 irodalom,
— szépirodalmi gylijteményes miivek, antologidk, széveggylijtemények,
— iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulményi versenyekhez, vetélkedékhoz,
palyazatokhoz szilkséges dokumentumok,
— helytérténeti kiadvanyok,
— az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,
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~ a pedagbgusok on- és tovabbképzéséhez szilkséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd
pedagogiai szakirodalom és hatirtudoményai

Periodika
— pedagogiai folyoiratok,
— modszertani folydiratok,
— vallasi-teoldgiai folyoiratok,
—  kinyvtirosszakmai folyoiratok,
— az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak,
— a tananyaghoz kapcsoléd6, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok,
— ahelyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok,
— palyézati figyelok

Kéziratok
— palyamunkak,
— helyi tantervek, segédanyagok

Audiovizudlis informaciéhordozok
— a helyi tanterv oktatiséhoz sziikséges av-dokumentumok, belecrtve a szamitogépes
informaciéhordozokat is

b) A mellékgyijtckor teriiletei
A nyomtatott és az av-dokumentumokra kiterjesztve:
— az iskola tanuléi korcsoportjaval foglalkozé, részletkérdéseket targyalo felsGfoku
szakirodalom,
— az iskoldskor el6tti képzés problémaival foglalkoz6 miivek,
— a tanult tantdrgyakban valod elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tdjékozodast segitl
dokumentumok,
—  a tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informécidhordozok,
—~ a kovetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei kozill a tanterv, feladatgyiijtemenyek,
példatarak, tesztek,
— az egyéni miivelddési, szérakozasi igényeket kielégit értékes szépirodalom

¢) Az iskolai kdnyvtar gylijtékorébél kizart dokumentumok
— egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve ha kézikényvkent is hasznalhatok,
— irodalmi, esztétikai szemponth6l értéktelen, kizdrélag szorakoztatd olvasmanyok,
— altudominyos miivek,
~  értéktelen, csak szorakoztatoé av-dokumentumok

IV. Az iskolai kinyvtar gyljteményjellege

a) A gytijtékorbe tartozé dokumentumtipusok
frasos dokumentumtipusok:
— konyv,
— tankdnyv, tartos tankdnyv, modszertani segédanyag,
— periodika: napilap, hetilap, folyoirat,
— kisnyomtatvany, brostra,
— kotta,
— kéziratok (pl. palyamunkak)

Vizudlis dokumentumok:
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— hanglemez,
- CD,
— hangkazetta

Audiovizudlis dokumentumok:
- hangositott dia,
— videdkazetta

Egyéb informaciohordozok:
— oktatocsomag,
— szoftverek, CD-ROM

b) A gyiijtés szintje és mélysége

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

Alap- és kozeépszintii szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjeden gyiijtiink.

Kiemelten gyfijtendSk a helyi tantervben meghatirozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatoeszkdzként hasznélatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, kolték vélogatott miivei, antologidk,
szoveggylijtemények gylijtése kap elsdbbséget.

¢) Nyelvi elhatdrolds

A konyvtar els6sorban magyar nyelven gyijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott nyelvek
oktatdsihoz felhaszndlhato segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfelelé gyermekirodalmat
vilogatva gyiijti az adott idegen nyelven.

V. Részletes gyiijtési szabalyok

a) IsmeretkozIld irodalom
A teljesseg igényével gytijtjiik:
— azalap- és kozépszintil dltaldnos lexikonokat és enciklopédidkat,
- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelGdéstorténet alap- és kdzépszintii
Osszefoglaloit,
— atananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo alap- és kozépszintii szakiranyi segédkonyveket,
— atantargyak alap- és kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaléit,
— amunkiltaté eszkdzként haszndlatos alap- és kozépszintil ismeretk6z15 irodalmat,
— az intézmény érvényben lévé tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit és feladatlapjait,
- atovabbtanulast eldsegité pdlyavalasztasi tmutatokat, felvételi kdvetelményeket tartalmazé
kiadvanyokat,
- atelepiilésre vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat,
- az iskola torténetével, névadojaval foglalkozd dokumentumokat.

Vilogatva gyiijtjiik:
— az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédleteket.

Erds valogatassal gyiijtjiik:
— atanult tirgyakban valé elmélyiilést szolgal6 ¢s a tananyagon tilmutaté alap- és kdzépszintii
irodalmat.

b) Szépirodalom
Teljesség igényével gyiijtjiik:
— az atfogo lirai, prézai és draimai antologiakat,
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a helyi tantervben meghatdrozott hdzi és ajnlott olvasmanyokat,

a tantirgyi program altal meghatérozott klasszikus és kortdrs szerzok vilogatott miiveit,
gylijteményes koteteit,

a magyar és kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat bemutat6 antologiakat, gyiijteményes
koteteket,

a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatassal gyiijtjiik:

a tematikus antologiakat,

a gyermek- és ifjisdgi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket.

Eros valogatassal gylijtjiik:

a tanitott nyelvek oktatisahoz a nyelvtudés szintjének megfeleld olvasményos irodalmat,
a regényes életrajzokat, torténelmi regényeket,
a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortdrs magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.

¢) Pedagdgiai irodalom
Gyiijteni kell:

az alapvetd pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat és enciklopédidkat,

a pedagbgiai programban meghatérozott nevelési és oktatisi célok megvaldsitdsahoz
szlikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozés és a felzarkéztatds modszertani irodalmat,

a miiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumait,

az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi tmutatokat,

az 4ltalinos pedagdgiai és tantirgymodszertani folyoiratokat.

d) Konyvtari szakirodalom
Kiemelten gyiijtjiik:

az Altalanos és kozépiskolai tajékoztaté munkédhoz szilkséges kézi- és segédkdnyveket,
a konyvtariigyi jogszabélyokat, irdnyelveket,

a konyvtirhaszndlati ismeretek tanitdsanak modszertani segedleteit,

az iskolai konyvtarakra vonatkozé alapjegyzékeket.

Vilogatva gyiijtjiik:

az els6foku altalinos bibliografidkat, a fontosabb masodfoku bibliogréfidkat, valamint szak-
és tantargyi bibliografiakat,
a kényvtéri feldolgoz6 munka segedleteit.

e) Hivatali segédkonyvidr
Gyiijteni kell az iskola irdnyitisihoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket és folydiratokat.

) Kéziratok

Gylijte

ni kell:

az iskola pedagdgiai dokumentacioit,

a palyazati munkakat,

az iskolai rendezvények forgatokonyveit
az iskolai nijsag és ridi6 dokumentumait

g) Periodikagyiijtemény
Giijtiink:
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— pedagogiai folyoiratokat,

— mddszertani folyoiratokat,

- valldsi-teologiai folyéiratokat,

— kbnyvtarosszakmai folydiratokat,

- az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikakat,

— atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratokat,
- palydzati figyelot,

— ahelyi tantervben javasolt gyermek- és ifjlisagi lapokat.

h) Kottagyiijtemény
Az oktatisban, az énckkari munkdban felhaszndlhaté vagy iinnepekhez kapcsolédd énekes és
hangszeres zenemiivek kottdit gyiijtjiik.

i) Audiovizudlis gyiijtemény
A helyi tanterv oktatdséhoz szilkséges av-dokumentumok, szémitogépes informacidhordozok
gylijtése a meghatarozo.

VI. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

1. Anyanyelv és irodalom
— dltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
— irodalomtérténeti 6sszefoglalok,
~ kbdzmondasok gylijteménye,
— adattarak,
— nyelvtani kézikényvek,
— szotarak: etimologiai, értelmez0, helyesirési, szinonima,
— nyelvtani dsszefoglalok,
- nyelvmiiveld segédkonyvek,
- nyelvtani gyakorlokdnyvek,
- kifejezésgyiijtemények,
- nyelvi jatékok,
— verselemzési gyiijtemények,
— vers-, mese- és népkdltészeti antologidk,
— szemelvénygyiijtemények,
— szinhaztorténet,
— iras-, konyv- és kinyvtartorténet,
— szépirodalmi alapmiivek (magyar és egyetemes),
- kotelezd és ajanlott olvasményok,
— sorozatok,
- modszertani segédletek,
- gyermekfolyobiratok,
- av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

2. ldegen nyelv:
— szotarak,
- kifejezésgylijtemények,
- nyelvkonyvek,
- tesztek,
— modszertani segédletek,
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— atanult nyelv kultirkérébe tartozé fontosabb antologiak, szemelvénygylijtemények,
~ av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

3. Matematika:
— lexikon, enciklopédia,
— osszefoglalok,
— képlet- és feladatgyiijteményck,
— gyakorlokonyvek,
— fejtordk, rejtvények,
— matematikatorténet,
— adattarak,
— modszertani segédletek,
- statisztikai zsebkdényvek,
- szoftverek, multimédia.

4. Ember és tarsadalom:
— lexikonok, enciklopédidk,
— adattarak,
— kronolégiak,
- atlaszok,
— forras- és szemelvénygyiijtemények,
— modszertani segédletek,
— napilap, folyéiratok,
— fogalomtérak,
— monografidk,
— felvildgosité, tandcsad6, mentalhigiénés szakkdnyvek,
— ismeretterjesztd miivek,
—  av-dokumentumok.

5. Ember és természet:
— lexikonok, enciklopédidk,
— osszefoglalok,
— atlaszok,
- feladatgyiijtemények,
- dllat-, ndvény-, dsvany- stb. hatarozok,
— foldrajzi, biologiai albumok,
— természettudoményos folydiratok,
— fizikai, kémiai képlet- és feladatgyiijtemények,
— afizika és a kémia torteénete,
—  mobdszertani segédletek,
— természettudoményi ismeretterjeszto kdnyvek,
— egészségiigyi konyvek,
— av-dokumentumok, CD-ROM-ok.

6. Foldiink és kornyezetiink:
— természettudoméanyos lexikonok és enciklopédiak,
— osszefoglalok,
— atlaszok,
— albumok,
— folydiratok,



— adattirak,

— ¢évkbnyvek,

— modszertani segédletek,
- av-dokumentumok.

7. Miivészetek:
— zenei, film-, szinhdzi és miivészeti lexikonok, enciklopédidk,
— miivészettorténeti dsszefoglalok,
— képzomiivészeti technikdk szakkonyvei,
- opera- és hangversenykalauzok,
~ kottds- és dalgyiijtemények,
— albumok,
— av-dokumentumok, auditiv dokumentumok,
— olvasogyakorlatok,
— modszertani segédletek,
- szakfolyoiratok.

8. Informatika:
- kényv- és konyvtartorténeti dokumentumok,
- lexikonok,
- oktatokonyvek,
— jatékprogramok,
— feladatgytijtemények,
- gyakorlokonyvek,
-~ adatbazisok,
— szakfolydiratok,
— szoftverek.

9. Eletvitel és gyakorlati ismeretek:
— technikai lexikonok, szotdrak,
- osszefoglalok,
— technikatorténet,
— szakkonyvek,
— haztartasi mindentudadk,
— palyavélasztési itmutatok, tandcsaddk,
- av-dokumentumok,
— munkavédelmi és Kresz-kiadvinyok,
- ismeretk6zl6 sorozatok,
- szakfolyéiratok,
— modszertani segédletek.

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

Piliscsaba, 2021. junius 24.

e &l
Gaspar Csaba
konyvtaros
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A gylijtbkori szabalyzatot jovahagyom:

Piliscsaba, 2021. junius 24.

‘Gergely
igazgato
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A konyvtdr SZMSZ-e 2. szamu mellékiete

HAZIREND

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

— a kdnyvtdrba ételt és italt behozni tilos;

— hangoskodassal nem szabad zavarni a tobbi olvasé munkajat;

— a konyveket id6ben, a lehetd legjobb allapotban kell visszahozni.

A konyvtar haszniléi: az iskola dolgozdi és tanul6i, valamint az itt tanit6 egyetemi hallgatok
KOLCSONZESI TUDNIVALOK

Kilesinzési ido:
— tanulok: altalaban 2 hét (elsé osztdlyosoknak 1 hét), felsébb osztalyokban, indokolt esetben
1 hénap
— tandrok: nincs hataridd (ajénlott: 1 honap), de minden tanév végén a naluk 1évé konyvekrdl
— a leltdrozas érdekében — el kell tudni szamolniuk
Egyszerre kolesonozhetd kényvek szdma:
— 1. osztalyosok: 1 db kényv;
— 2. osztalyosok: 2 db konyv
- 3-4. osztalyosok: 4 db konyv
— felsébb osztidlyokban: 6 db kényv
— tandrok esetén nincs korlatozva az elvihet6 konyvek szdma
Ettol eltérni csak indokolt esetben (pl. tanulmanyi versenyre val6 felkésziilés, hazi dolgozat) lehet.

Aki elvesziti a kikdlesonzott konyvet, helyette egy djat kell vennie a kdnyvtr szdméra vagy a
beszerzési drat meg kell téritenie. Aki megrongalja a konyvet, annak ki kell fizetnie a kényv drat.

Akinek (kényv)tartozdsa van, addig nem kélcséndzhet tjabb konyve(ke)t, amig nem rendezte
adossagat. Az iskola tanul6i szamara egy tanév csak akkor fejezhet be, ha kényvtari tartozasuk nincs,

Ha egy tanulé — tanév kdzben — eltdvozik az iskoldbdl, a bizonyitviny kiadésa eldtt koteles a
konyvtartol igazolast kérni, hogy nincsen kényvtartozsa.

A kolesonzesi hataridd meghosszabbitdsa — maximum kétszer — lehetséges, ha az illetd kényvre nem
jelentette be valaki mds a kolcsonzési igényét. Eljegyzést barmely kolcsondzhetd konyvre
felvesziink.

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

A visszahozott konyvekrdl a konyvtarost belépés utin azonnal értesiteni kell. A kivinni szandékozott
konyvrél szolni kell a konyvtarosnak, és meg kell vérni, amig beirja az adatokat a koélesonzolapra.

A folydiratok csak a konyvtarban hasznalhatok (indokolt esetben - tanulmanyi verseny, hézi dolgozat
készitése - maximum 1 hétre viheték el).

Kézikdnyvek, szbtirak, értékes dokumentumok a kdnyvtirb6l nem kélesonozheték ki, csak helyben
lehet hasznalni oket, pl. lexikonok, Biblia, enciklopédidk, Eneklé Egyhaz, Hozsanna, stb. Ez a
megkotes az iskola tandraira nem vonatkozik.

A vided- ¢és hangkazettdk, valamint a CD-ROM-ok és DVD-k csak az iskola tanirai szdmara
kilesondzhetok.

EGYEB TUDNIVALOK
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A kdnyvtarban a konyvek elhelyezésének rendjére és a tisztasdgra Gigyelni kell.

A kényvtarban valé birmilyen rendbontis idGleges (sulyos esetben hosszabb idbre szold)
kényvtdrhasznélattol vald eltiltast vonhat maga utan.

A létra haszndlata csak indokolt esetben, a konyvtéros beleegyezése utdn és sajat felelOsségre
engedélyezett.

Szamit6gép-hasznilat: 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. junius 24.

| (] f AL GL
g /
3’5&161}' L l(ﬁ%i@ GZspér Csaba

igazgatd o g iskolai konyvtaros
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4. szamii melléklet - Szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermek hasznalati rendje

. Minden szakteremre Kiterjedé altalinos szabalyok

1.

R

9.

10.

A szaktantermekre vonatkozo kiilénds tiiz és balesetvédelmi tudnivalékrol a tanéy elején a
szaktandr oktatdst tart, amelyr6l az oktatdson részt vett gyermekek aldiraséval jegyzbkonyv
keésziil. A jegyzokonyveket az iskolatitkér gytijti dssze és 6rzi meg.

A tanulék becsongetéskor sorban 4llva vérjik a terem elétti folyoson, hogy a tanér beengedje
Oket.

A szakterembe csak az adott 6rahoz, a tanér dltal meghatirozott felszerelést szabad bevinni.
A szaktanteremben az iilésrendet a szaktandr hatdrozza meg.

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

Az el6adokat és szertarakat, ha nem tartézkodik senki ott, zérva kell tartani!
Szaktanteremben €s a hozzdjuk tartozo szertdrakban tanulok egyediil nem tartézkodhatnak!
Ez alol a szaktandr kivételes esetben felmentést adhat (pl. versenyre késziilés, onképzokor
stb.) Ebben az esetben a szaktandr kijeloli a felelést, aki a szaktanterem szakszerii
hasznélatéért és a rendért felel.

A szaktanteremben, szertirban elhelyezett felszerelések rendjét a tanév sordn meg kell 6rizni,
az eszkOzOk tisztasagarol, javitasarol, potlasardl a szaktanarnak kell gondoskodnia.

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

Minden hibit, rendellenességet, balesetet azonnal jelenteni kell az 6rat tarto szaktanarnak, aki
a helyzetet mérlegelve azonnal intézkedik.

II. Az egyes szaktantermekre vonatkozé egyedi szabdlyok

Tornaterem és oltozok

1.

2.

Testnevelés oran a tanuldk csak a hazirendben meghatérozott testnevelési felszerelésiikben
vehetnek részt.

A tanulok a sziinetben a szamukra kijellt 5ltéz6ben 6ltoznek 4t a testnevelés felszerelésiikbe,
majd becsdngetéskor a kijel6lt helyen sorakozva vérjdk a tandrt,

Az 0ltdz0ket a testneveld tandrok csak az 61tozés idejére tartjak nyitva, az 6ltdzés elétt, illetve
utdn az értékek védelme érdekében bezarjak. Minden csoport utin a tandrok meggy6zédnek
arrol, hogy nem tortént-e rongalas.

Az 6ltoz6kbe nagyobb értéket bevinni tilos. Az dltdzdket 4toltozés utdn tisztan, rendben kell
hagyni.

A felmentettek nem 6ltoznek dt, de minden 6ra elején jelentkeznek a testneveld tanarnal, aki
meghatarozza, hogy mivel kell az orat eltdlteniiik. Tanulé feliigyelet nélkiil nem maradhat!
A testnevelési gyakorlatokat a tanulok csak a tandr utasitdsainak megfeleléen végezhetik el.
Testnevelés Oran a balesetek megelzése érdekében a tanulok ékszert nem viselhetnek, hosszii
hajukat Ossze kell fogjak.

A tornaszereket az arra kijelolt tanulok készitik eld. Azokat haszndlni csak a testneveld tanar
feliigyelete mellett szabad.
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Fizika-kémia el6adé és Biologia-foldrajz eléadd

l.

2.

o

Az eldadékba minden felszerelést, vegyszert csak a tanér utasitisinak megfelelden szabad
hasznalni.

A vegyszereket jol zarhatd, biztonsdgos helyen kell tdrolni. A vegyszerekrdl nyilvantartdst
kell vezetni, az iivegeken jol lathaté helyen fel kell tintetni a vegyszer nevét, képletét és a
veszélyességiiket jelz6 piktogramokat €s betiijeleket.

. A vegyszerekbdl csak annyit szabad felhasznalni, amennyi a kisérlethez sziilkséges. A

megmarad vegyszereket vegyszergyiijtében kell gyiijteni, a lefolyoba onteni tilos! A hasznalt
vegyszerek megsemmisitésérél a szaktandrak kell gondoskodnia.

A szaktanterembe ételt bevinni és enni tilos.

Hasznalat utin a munkaasztalokhoz vezeté aramot és gézt a fékapesoloval, féelzaroval le kell
zarni. Ennek megtorténtérdl a tandrnak 6ra utdn meg kell gydzddnie.

Az el6ad6ban a tanulok csak képenyben, sziikség esetén védofelszerelésben kisérletezhetnek.
Az eléadodkat a szakoérakon kiviil zarva kell tartani!

A szertarak rendjéért a szaktanirok felelnek. Tanulé a szertirban csak a szaktanar
engedélyével tartozkodhat.

Informatika terem

1.

O L B

A tanul6 koteles megvizsgilni a szémitogépe kiilsd épségét. Hidny vagy rongdlas esetén
jelenteni kell a rendellenességet a tandrnak. Bekapcsolds utdn a felfedezett szoftveres hibat is
jelenteni kell!

A gépeken hardvermddositis nem végezhetd!

A szamitogéphez kiilsd hattértarol6 csak a tanar engedélyével csatlakoztathato.

A szédmitogépekre a tanuloknak programokat telepiteni, és azokrél programokat torolni tilos!
Csak a tandr altal engedélyezett programokat szabad elinditani!

Minden tanulé csak sajat felhasznaléi fiokjanak Dokumentumok mappdjiban helyezheti el a
munkait!

A tanulék éra 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 szabadsav ideje alatt a tanulok kizérélag az iskoldval kapesolatos feladatok elvégzése
céljabol hasznalhatjak a gépeket.

A tanulok az iskola szellemiségével dssze nem egyeztethetd honlapokat nem nézhetnek!

. A tanul6 felelésséget vallal a foglalkozas alatti munkdjaért. Amennyiben kart okoz, gy a

karokozas mértéke szerint anyagi felelésségre is vonhat6. Szandékos, silyos vétség esetén a
tanul6 igazgatoi, fegyelmi biintetésben részesiil. Ilyenek:

~ aszamitogép konfigurdciojanak megviéltoztatasa,

—~ rongdlas,

— informatikai terem hasznélati rendjének megsértése,

Technika termek

P

A technika teremben minden tanul6 a tanév elején részére kijelolt helyen dolgozik.

5 A technika teremben a tanuldk a kiilénbozé kéziszerszdmokat, kisgépeket, tankonyhai es

egyéb felszereléseket csak a tandr feliigyeletével és itmutatdsai szerint hasznélhatjak.

Csak azokat a szerszdmokat, berendezéseket szabad hasznilni, amelyek a feladatok
elvégzéséhez sziikségesek.

A szerszadmos szekrénybe engedély nélkiil nytlni tilos!

. Meghibasodott szerszimmal, berendezéssel dolgozni tilos! A hibét azonnal jelenteni kell a

tanamak, aki gondoskodik a hiba kijavitasirél, vagy a szerszam potlasarol.
A munkavégzés sordn a balesetvédelmi szabalyokat pontosan be kell tartani!
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7.

8.
9.

Minden balesetet azonnal jelenteni kell a tanarnak, aki gondoskodik a sériilt dpoldsardl és
meghatdrozza a tovabbi teendoket.

A munkateremben 1év elektromos aljzatokhoz, gépekhez nyilni engedély nélkiil tilos!

A szerszamokert, berendezésekért a tanulok egyénileg és csoportosan is feleldsek.

10. A technika terem nem jatszétér, tilos rohangilni, 16kdésédni, a termet engedély nélkiil

elhagyni!

I1. A munkavégzés sordn keletkezett hulladékot az erre a célra rendszeresitett gyiijtébe kell

elhelyezni.

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

Média terem és angol nyelvi terem

L.
2.
3
4.

5.

E termek beosztédsat az igazgatohelyettesek tartjak szamon.

A kihelyezett teremrendet szigortan be kell tartani.

Ezekben a termekben a notebookok és a berendezések konfigurici6jan valtoztatni tilos. Ezt
csak az igazgato dltal erre felkért személy teheti meg. Hiba esetén neki kell jelenteni a
problémat, amelynek elharitdsardl 6 koteles gondoskodni.

A termek hangosité berendezéseit csak a tandr kapesolhatja be, hasznalhatja és kapesolhatja
ki.

Hasznélat utén a fékapcsolét minden esetben le kell kapesolni!

III. A Szobriszat és kerimia tanszak mihely miikdési rendje

I

2.

S

b

A mithelyben az 6rakat hétftol csiitortokig, minden nap 13.30 és 16.30 kozott tartjuk, az ett6]
vald eltérés csak az igazgat6 engedélyével lehetséges.

A tanuldk sziiloi kisérettel vagy egyediil érkeznek a mithelybe, és azonnal jelentkeznek a
miihelyt vezetd szaktandrndl. Ezt kovetSen az eldtérben 4toltoznek a foglalkozashoz a munka
¢s balesetvédelmi elbirdsoknak megfeleld ruhaba. Hosszi hajiaknak hajgumi viselése
kotelezo.

A tanév kezdetén az itt tanit6 tandr a tanulokkal ismerteti a miihelyre vonatkozo dltalanos és
specialis tliz-, érintés-, munka- baleset- és kérnyezetvédelmi, elméleti és gyakorlati, valamint
viselkedési szabdlyokat, mivel a keramia mithelyben specidlis szerszamokkal és anyagokkal
dolgoznak. A foglalkozasok elején és kdzben minden olyan szabalyra Gjra felhivia a
figyelmet, amely az aktudlis munka sordn fontos lehet.

A miihelyben hasznalatos elektromos berendezéseket és egyes anyagokat a tanulok csak tanéri
utasitdsra és feliigyelettel hasznalhatjak.

Az egetOhelyiségben az elektromos kemencét megrakni kizarolag kikapcsolt és dramtalanitott
allapotban szabad!

A gépkorongot csak 14. életéviiket betdltdtt tanul6k hasznalhatjdk!

A hasznalt kéziszerszamok, edények, eszkdzok (lindmetszd, festéhenger, mintdz6fik, kések,
esztergakésck, ecsetek, milanyag edények, metszék, korongok, vezetdedények) allapotat a
szaktandr folyamatosan ellenérzi és javittatdsukrol, cseréjiikr6l gondoskodik.

A cserépedények mazazdsihoz csak 6lommentes méz alkalmazhaté.

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

10. Az ora vége eldtt 10 perccel a novendékek elmossék és helyére teszik az dltaluk
haszndlt szerszamokat, a felesleges anyagokat visszateszik tarolé helyiikre, az elkésziilt
targyakat szignozzdk, s a nevikkel ellatott polcra helyezik. Letisztitidk az asztalokat,
korongokat, ahol dolgoztak. Az eszkdzok tisztitdsa, a tevékenységhez sziikséges vizvétel a
tantermi mosdondl torténik. Hazaindulds el8tt megmosakodnak, atoltoznek.
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Szakértoi vélemény

a piliscsabai
Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Alapfokua Miivészeti Iskola

szervezeti és mikodési szabalyzatarol

Megbizo: Készitette:
Egyhazmegyei Hivatal Kovics Béla Emil
Székesfehérvar kiznevelési-taniigyigazgatasi

szakérto

OH ig. szama: SZ. 035945



10.

11.

13.

A szakértdi vélemény jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

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

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendeletet

a pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol

. 7/2014. (1. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012,
(VL 4.) Korm. rendelet madositasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rend;jérol

22/2016. (VIIL 25,) EMMI rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo 51/2012. (XTI 21))
EMMI rendelet modositasarol

. 2003. évi CXXV., torvény

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl

2013. evi CXXXIIL torvény
a vallasi kozosségek jogallasaval és miikodésével kapcsolatos torvényeknek az
Alaptorveény negyedik modositasaval dsszefiiggd modositasarol

2016. evi LXXX. torvény
az oktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények modositasarol

.2003. évi CXXV. torvény

az egyenlo banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl

2004, evi CXL torvény
a kozigazgatatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél



Megillapitisok

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

Jovahagyasaval valik érvényessé.

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

A szakértoi vélemény kialakitisinak médszere

A vélemény elkészitésének modja a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint a
fentebb hivatkozott jogszabalyok osszevetése, a jogszabalyok alapjan végzett

dokumentumvizsgalat volt.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd]
¢s a koznevelési intézmények névhasznilatarol 4. § tételesen meghatarozza az
intezmeny Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozando feladatokat.

A piliscsabai Szent Antal Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoki

Mivészeti Iskola Szervezeti

és

Miikodési

Szabalyzatiaban a

jogszabalyban megfogalmazottak a kivetkezé médon teljesiilnek:

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata:

Ssz.

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

Szabilyozais
jogszeri

Szabalyozas
nem
jogszerii

Eszrevétel,
Jjavaslat

a mikaodeés rendje, ezen beliil a
gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

a pedagogiai munka belsd ellen6rzésének
rendje

fd

a belepés eés benntartozkodas rendje azok
reszére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

ha a nevelési-oktatasi intézmény
tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézményegységgel valo kapcsolattartas
rendje




a vezetOk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a szervezeti
egysegek kozotti kapesolattartas rendje

az intézményvezetd vagy
intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék,
a kollégiumi szék, az intézmeényi tanics,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

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

a kiilsd 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 biztositd
egészségiigyl szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Modositotta a 37,2021, (VIII. 31.) EMMT
rendelet 23.§ (1) 3.

10.

az unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

11,

a szakmai munkakozosségek
egyittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétel a pedagogusok
munkajanak segitésében

12.

az alapfoku mivészeti iskola kivételével
a rendszeres egészségugyi felugyelet és
ellatas rendje




13

az intézményi védo, 6vo elbirasok

14.

barmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

15.

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

16.

azok az tigyek, amelyekben a sziil6i
szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

17.

a nevelési-oktatasi intézményben a
tanuloval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuldval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

18,

az elektronikus Gton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

19,

az elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

20.

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

munkakoérileiras-mintak

21.

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

az egycb foglalkozasok célja, szervezeti
formai, idokeretei

23,

a felnottoktatas formai

nem
relevans

24,

a diakdénkormanyzat, a diakképvisel ok,
valamint az iskolai vezetok kozatti
kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez
szlikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)




25,

az iskolai sportkoér, valamint az iskola
vezetese kozotti kapesolattartas formdi és
rendje

26.

szakképzé-iskela szakiskola és
szakgimndzium esetén a gyakorlati
képzést folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formai és rendje
Modositotta a 31/2020. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 19. § 1.

nem
relevans

27.

a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

28,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével
az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e

29.

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodését garantalo szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

30.

a kozos igazgatasa koznevelési
intézmeny a-szakképzeési-eentrum és az
altalanos mivelddési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a miikodés kozos szabalyait
és - intézményegységenként kiil on-kiilon
- az egyes intézményegységek miikodését
meghatarozo elbirasokat.

Modositotia a 202016, (VIII. 24.) EMMI
rendelet 27. § 3., tovabba a 31/°2020.
(VI 31.) EMMI rendelet 20, § (1) 2.

nent
relevans

Osszegzés

A 2011 évi CXC torvény 25 § (1) bekezdése alapjan a koéznevelési intézmény
mukodesere, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és

miikddési szabalyzat hatarozza meg,

Az intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alkalmaz olyan szabalyokat,
amelyeket a Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC torvény 31-32. §-aban az
egyhazi ¢s maganintézmények mikodésében engedélyez. A Fenntartdé Egyhaz
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tanitasaval osszefliggod viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat
¢s hitéleti tevékenységeket irhat el

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

A tiblizatban részletezettek alapjin megillapitottam, hogy a piliscsabai Szent
Antal Altalinos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata megfelel az ide vonatkozé jogszabdlyoknak. A Fenntarté
szamira javasolom a jovahagyasit,

Kovacs Béla Emil
kdznevelési-taniigyigazgatasi
szakérto
OH ig. szama: SZ 035945

Sarkeresztes, 2022. szeptember 1.



SZEKESFEHERVARI EGYHAZMEGYE, 8000 SZEKESFEHERVAR, VAROSHAZ TER 5.
8001 Székesfehérvar, Pf. 178.; Tel: (22) 510-694: Fax: (22) 510-699;
e-mail: hivatal@puspokseg.hu

Székesfehérvar, 2022. oktdber 24.

Iktatészam: 129/2022.
Berthoty Laszlé Gergely Grnak
igazgaté

Paduai Szent Antal Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfok( Miivészeti Iskola

PILISCSABA,
Béla kiraly ut 72.
2081

Tarqy: SzMSz jévahagyésa
Tisztelt Igazgaté Ur!

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdésének i)
pontjaban meghatarozott fenntartéi kételezettségeknek és jogoknak megfeleléen a
Szekesfehérvari Egyhazmegye ellendrizte a piliscsabai Paduai Szent Antal
Altalanos lIskola, Gimnazium és Alapfok(i Miivészeti Iskola Altal benyujtott
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot.

A fenitek értelmében a nemzeti kbznevelésrél széld 2011. évi CXC. térveny 32. § (1)
bekezdésének i) pontjdba foglaltaknak megfeleléen a piliscsabai Paduai Szent
Antal Katolikus Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat jovahagyom.
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