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AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC tv. a Nemzeti koznevelésrél

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatdsi intézmények mitikodésérsl

AZ SZMSZ ELFOGADASANAK RENDJE

Az SZMSZ elfogadasérdl az intézmény nevelGtestiilete dont az iskolai sziil6i
kozosség véleményének kikérése alapjan

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntarté a Vaci Egyhdzmegye Ordindriusa hagyja
jova.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
A Vaci Egyhdazmegye Ordindriusa - mint fenntart6 - a rendelkezésre 4ll6
dokumentumok alapjén a Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola szamara a
kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény 37.§ tartalmi
kovetelményeinek megfelel6en, a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az
egyhazakrol sz616 1990. évi IV. térvény, tovabba az egyhédzak hitéleti és kozcéla
tevékenységének anyagi feltételeir6l sz616 1997. évi CXXIV. torvény, illetve a
Magyar Koztarsasag és az Apostoli Szentszék kozott a Katolikus Egyhaz
magyarorszagi kozszolgalati és hitéleti tevékenységének finanszirozasarol sz6lo
1999. évi LXX. torvény, valamint az 1997. junius 20-an, Vatikanvarosban alairt
Megéllapodas alapjan az alabbi egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot
adja ki.
Székhelye: 2371 Dabas-Sari, Rakoczi F. u. 2/ a.
Tipusa: nappali rendszerti altalanos iskola, melyben alapfokd nevelési és
oktatdsi tevékenység folyik 8 évfolyamon
Jogallasa: Onallo egyhézi jogi személy
Gazdasagi besorolasa: Kozoktatési intézmény
OM azonositoja: 057753
Elérhet6ségei:

Telefon: 06-29/365-433

Fax: 06-29/364-153

E-mail: igh.dabas@ekif-vac.hu

Weblap: www.szentjanosiskoladabas.hu
A miikodés kezdete: 1993. szeptember 1.
Az intézmény alapitéja:
Vaci Egyhazmegye Ordinariusa 2600, Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Az intézmény fenntartdja: Vaci Egyhdzmegye Ordindriusa

INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA

Hossza bélyegzé:
Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
2371 Dabas-Sari, Rakoczi at 2/a.
Tel.: 06-29-364-153


http://www.szentjanosiskoladabas.hu/

- Korbélyegzé:
SZENT JANOS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
2371 Dabas-Sari, Rakoéczi at 2/ a.

Az intézményi bélyegz6k hasznélatara jogosult az intézményvezetd, az
igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
- alapito okirat
- miikodési engedély
- szervezeti és miikodési szabalyzat
- pedagobgiai program
- helyi tanterv
- hazirend
- éves munkaterv



AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A benntart6zkodas rendje

Az intézményben tartézkodas rendjét agy kell osszeédllitani, hogy az intézmény
zavartalan és biztonsdgos miikodését a sziikséges létszdmu és felkésziiltségli
alkalmazott és intézkedésre jogosult vezetdje biztositani tudja.

Az iskola épiilete tanitdsi idében hétf6t6]l péntekig 6:45 6ratol 19.00 oraig
tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola 6:45 - 16:30 oraig, pénteken 16:30-ig biztositja.

Ez id6pontokutdn csak engedélyezett rendezvények, programok, tanfolyamok,
résztvev6i tartézkodhatnak  az iskoldban. Az ezen részt vevs gyermekek
feltigyeletérdl a szervez6 gondoskodik.

A tanulok iskolaban tart6zkodasédnak szabalyait a Hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és egyéb munkasziineti napokon az
engedélyezett rendezvények kivételével zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérol
kiadott miniszteri rendelet alapjan - az éves munkaterv hatarozza meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola vezet&sége hatdrozza meg és azt a
sziinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk, és az alkalmazottak tudomasara hozza.

Gyermekek, tanul6k munkarendje

- Nem iskolaotthonos (egész napos iskola) osztalyok
Csengetési rend:
1.6ra 8:00 - 8:45
2. 6ra 8:55 - 9:40
3. 6ra 10:00 - 10:45
4.0ra 10:55 - 11:40
5. 6ra 11:50 - 12:35
6. 6ra 12:45 - 13:30
ebédsziinet
7. 6ra 14:00 - 14:45

Az els6 tanodra kezdete el6tt 5 perccel jelz6 csengetést kell

megszolaltatni.

A tanulok tizérai sziinete 9:40 - 10:00-ig tart. Az osztalyok a tantermiikben vagy az
ebédlében fogyasztjak el a tizorait.

Sziinetekben az tigyeletes nevel6k és a segit6é didkok rendelkezéseit be kell tartani. Az
1., 3., 4., 5., 6rakozi sziinet: j6 id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén a tanteremben
vagy a folyoson kell tartézkodnia az tigyeletes nevel¢ feltigyeletével.

Az udvari tartézkodas esetén az osztalyok sziinet végén az arra kijel6lt helyen
sorakoznak, majd az tigyeletes nevel6 utasitdsara az osztalyok bevonulnak.



AZ ISKOLAOTTHONOS OSZTALYOK, EGESZ NAPOS ISKOLA

- Egyéni 6rarend és csengetési rend szerint miikodnek.

- Neveld, oktaté munka 8:00-15:30-ig (pénteken 14:30-ig) folyik

- A diakok szamara feltigyeletet 6:45 oratol 16:30 6raig (pénteken 15:30-ig)
biztositunk

TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tehetségfejleszts, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok megszervezését
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A jelentkezés a felzarkoéztaté foglalkozdsok kivételével onkéntes, a tanév elején
torténik, egy tanévre szol.
Az év elején jelentkez6k szdmadra a szakkori és sportkori foglalkozas latogatasa
kotelez6. Ev kozben kimaradni csak a sziil6 irasos kérésére és a foglalkozast vezets

tanar dontése alapjan lehet.

A tanéran kiviili foglalkozasok munkarendje

A tanoran kiviili foglalkozasokat az utolsé tanitasi 6rat kovetSen, a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni.

Ugyelet

Az iskoldban reggel 6:45 6ratol 12.45-ig tanari és tanuléi tigyelet mtikodik. Az
tigyeletes nevel6 az éves munkaterv el6irdsai alapjan szervezi és latja el napi
feladatait: az tigyeletes tanulok iranyitasan és ellenérzésén keresztiil
gondoskodik az iskola hazirendjének betartdsarol. Az tigyeleti rendsze hatékony
segitése minden osztalyf6nok kotelezo feladata.

- Az ebédeltetés rendjéért az ebédeltet tanar a felel6s.
- Az iskola 15:30-16:30 6raig Osszevont tigyeletet tart az tigyeletet kéro
sziil6k gyermekei szamara.

Hivatalos tigyek intézése

Az iskolatitkari, illetve a gazdasagi iroddban torténik, munkanapokon 8:00 és 15:30 6ra
kozott.

Az alkalmazottak benntartozkodasa

Valamennyi alkalmazottnak a munkaid6 kezdete el6tt, 15 perccel az aznapi feladataira
felkésziilten kell munkahelyén megjelenni. A  helyettesités rendjérél az
igazgatohelyettes gondoskodik.



Vezetdk

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig 7:00-16:00-ig az intézmény vezetdjének,
helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskoldban kell tartézkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 el6irasai alapjan, az intézményvezet6 4ltal
meghatarozott és kihirdetett médon tart6zkodnak a vezettk az épiiletben.

Pedago6gusok

Az &ltalanos iskoldban foglalkoztatott pedagégusok munkarendjét a munkakori leiras,
a tantargyfelosztds, az orarend, az {ligyeleti rend és az éves munkaterv feladatai
rogzitik.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozék munkakori lefrasarél, beosztdsarol, munkarendjének
meghatarozasarol a gazdasagi vezeté gondoskodik.

A NEVELESI EV, TANEV RENDJE

A nevelési év, tanév rendjét az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet
szabdlyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

AZ EGYHAZ TANITASAVAL OSSZEFUGGO VISELKEDESI ES MEGJELENESI
SZABALYOK

A gyermekek, tanulok, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak
szerint vesznek/vehetnek részt liturgikus szertartasokon, egyhézi rendezvényeken.
Az éves munkatervben kell rogziteni az egyhazi év azon rendezvényeit, melyeket
tanévi rendezvényként terveziink.

A gyermekek, tanul6k, alkalmazottak viselkedésének, nyilvanos megjelenésének az
intézményfenntart6 altal képviselt értékrendet kell tiikrozni.

A tanul6k hétkoznapi viseletre vonatkozo szabalyok:

Az iskolaban tilos a hajfestés, melirozas, feltlin6 smink, koromfestés és tetovalas.
Tilos minden testékszer hasznélata. (Pl. piercing, fitknak fiilbevalo,)
A fitk-lanyok oltozéke alél alsonemtik semmilyen formaban nem latszédhatnak ki,
derekuk, hasuk fedett legyen, ruhdn funkciéval nem rendelkez, oda nem ill6 targyak
hordasa nem megengedett.
Keresztény értékekkel nem tsszeegyeztethetd jelképek hordasa tilos.
Tilos olyan ruhézat viselése, amely alkalmas masok fenyegetésére, elrettentésére.



Arrél, hogy a tanul6 kiilseje megfelel-e a Hazirend el6irdsainak, az osztalyfénok szava
dont.

Egyéb rendezvények

Az intézményben szervezett egyéb rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az
éptilet allagmegovasarol a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi
és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

- Az intézmény helyiségeinek haszndloi felel6sek az intézmény tulajdondnak
megovasaért, védelméért, az intézmény rendjének, tisztasaganak
megOrzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az intézményi SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

- A gyermekek, tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben
meghatarozott médon hasznalhatjak.

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Bérbeadas

- Az intézmény helyiségeit kiils6 igényl6knek kiilon megallapodés alapjan at
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

- Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd
joga és felel6ssége. Bérbeadds kizardlag az intézmény vezetSjének
engedélyével torténhet.

- Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybevevk csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A bérbeadés
soran belép6 személyek feliigyeletérdl a bérl6 gondoskodik, értiik ¢ felel. Az
intézmény létesitményeinek, helyiségeinek &llagmegoévasaért a bérbeadas
esetén a bérl6 anyagi felel6sséggel tartozik.

- A bérleti dijat az intézmény vezetGje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében
az intézmény pénztaraba ill. bankszaml4jara.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

- Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfelels, a gyermekeknek,
tanuloknak sz6l6, az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-,
illetve kulturalis tevékenységgel osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

- Reklamtevékenység csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet. Csak az
intézményvezetd altal engedélyezett plakat kertiilhet elhelyezésre.

Tajékoztatas, hirdetés, iizenet

- A sziilok, kollégék, tanulok, vendégek tajékoztatasara csak igényes, esztétikus,
nyelvtanilag hibatlan formaban kertilhet sor. A k6z16 fél nevét minden esetben
meg kell jeleniteni.
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A mindennapos testnevelés megszervezése

A heti 5 testnevelés 6ra megvaldsuldsa: Heti legaldbb 1 tornatermi 6ra mellett 1 6ra
népi jaték a tobbi udvari sportjaték vagy tantermi mozgas, ill séta. (A 2012/2013-as
tanévben az 1. és az 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.)

A tanul6 altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé
kozotti eltér6 megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatési
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés rendje

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének feladatai:
-biztositsa az iskola pedagégiai munkdjanak jogszerti miikodését;
-segitse el6 az iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munka eredményességét és
hatékonysagat;
-az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiség6 informaciét szolgaltasson a
pedagdégusok munkavégzésérsl valamint a kiils6 és belso értékelések
elkészitéséhez.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
-igazgato;
- igazgatohelyettes;
- munkakozosség-vezetok.

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetben- jogosult az iskola pedagoégusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen1rzési feladat elvégzésére kijel6lni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
- a pedagégusok munkafegyelme;
- a keresztény értékrend kozvetitése;
- a tandrak és a tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;
- az adminisztracié pontossaga;
- a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja;
- a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa;
- az oktat6-nevel6 munka szinvonala a tanitdsi 6ran
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- az Oréra torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitési Ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkaja és magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartésa,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

- a tanéran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A belsé ellenérzésre vonatkoz6 szabalyok

Az iskolai bels6 ellenérzés feladatai:
- biztositsa az iskola torvényes mitikodését;
- segitse el az iskoldban foly6 oktato-nevel6 munka eredményességét;
- segitse el6 az iskola takarékos, gazdasagos, hatékony mtikodését;
-az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéaciét szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérdl;
-feltdrja a szakmai és jogi el6irdsoktdl, kovetelményektSl vald eltérést, illetve
megel6zze azt;
-szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az iskola miikodésével
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzdk jogai és kotelességei:

Jogai:
- az ellendérzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellenérzéshez kapcsol6do iratokba betekinteni;
- az ellenérzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
- az ellenérzott dolgozo6tol irdsban vagy széban felvilagositdst kérni.

Kotelességei:

-az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyoknak és az iskola szabalyzatainak
megfelel6en eljarni;

-az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megd6rizni;

-az észlelt hidnyossagokat szoban vagy irasban kozolni az ellen6rzott dolgozéval

és a sajat illetve a dolgoz6 kozvetlen felettesével;

-hidnyossag esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Jogai:
- az ellen6rzés megallapitdsait megismerni;
- az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan frasban észrevételeket
tenni.
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Kotelességei:
- az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellen6rzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;
- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzd dolgozo feladatai:
- az ellen6rzést a tanév sordn folyamatosan kell végezni;
- az ellen6rzés teljesitésérdl az igazgatot tdjékoztatni kell;
- az ellen6rzés tényét irdsba kell foglalni, ha azt az érintett felek kérik;
- hidnyossag esetén az ellen6rzott dolgozé figyelmét fel kell hivni, a hidnyossagok
megsziintetése utan vjra kell ellendrizni.

A belsé ellenérzésre jogosultak és kiemelt feladataik:

Igazgato
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellen6rzi az iskola 6sszes dolgozoéjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli
és technikai jellegti munkdjat;
- ellen6rzi a munka- és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az iskola bels6 ellen6rzési szabélyzatat;
- tanévenként osszedllitja az éves ellen6rzési tervet;
- feltigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mékodése felett.

-Igazgatohelyettes
-ellenérzi a hozza beosztott nevel6k oktato-nevels, tigyviteli, adminisztracios
munkajat;
-a pedagoégusok munkavégzését és munkafegyelmét;
-az oktat6-nevel6 munka modszereit és eredményességét;
-a napkozis munkat;
-az tigyeleti rendszert;
-a DOK munkavégzését;
-a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat.

-Gazdasagi vezetd
-az iskola pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét;
-a pénzkezelés és a pénztar szabélyszerti miikodését;
-a tanuldk és dolgozok élelmezésével osszefliggd tevékenységét;
-fejlesztéseket, feltjitdsokat, karbantartasokat és beszerzéseket;
-a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsokat;
-a leltarozas és selejtezés szabdalyszerti végrehajtasat;
-a technikai dolgoz6k munkavégzését és munkafegyelmét.

- Munkakozosség-vezetSk
-ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozok oktaté és nevel6 munkajat,
tanmeneteit;
-az oktatas-nevelés eredményességét tantargyi mérésekkel.
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Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az iskola dolgoz6i koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellenérzési feladatra kijel6lni.

Az ellen6rzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelGs.

A pedagogiai munka ellenérzését az igazgato szervezi.

Az ellen6rzés megtervezése havonta torténik, a kovetkez6 honap kiirdsat
nyilvanosan ki kell hirdetni. Az O6ralatogatdsokat tgy kell megtervezni, hogy
havonta legalabb egy alkalommal minden pedagégusra sor kertiljon.

Az ellenérzést dokumentalni kell.
Ellen6rzésre az igazgatd vagy igazgatOhelyettes, valamint a munkakozosség-vezetSk

jogosultak.

Az ellendrzés formai:

- 6ralatogatas,

- foglalkozasok ellenérzése,

- beszamoltatas,

- szintfelmérés,

- helyszini ellenérzés,

- dokumentumok ellenérzése.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

-Az idegen benntart6zkoddasara az intézményvezet6 vagy helyettese adhat
engedélyt.

-Az intézménybe 1épé idegen a tanitdsi o6rdkat nem zavarhatja, Oréra,
foglalkozdsra beengedni tilos, kivéve ha erre az intézményvezet6 vagy
helyettese engedélyt adott.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formdi a kiilonbozé értekezletek,
forumok, tlések, iskolagy6lések, nyilt napok.

Az iskola kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetSk és a valasztott diakképvisel6k segitségével
az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres id6pontjait, az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok, havi titemtervben kertilnek kifrasra.

Az iskolavezetés évente egy alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
nevelGtestiilet és a sajat munkajat.
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A szakmai munkakozosségek két évenként tartanak beszdmolét az adott
munkak6zosség szakmai fejl6désérol.

Az iskolavezetés és a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet kulonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatod
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk ttjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
-az iskolavezetés tilései
-megbeszélések.

Ezek id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrél a tandri szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a nevelSket.

A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat széban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik atjan kozolhetik az iskola vezetSségével.

A nevelgk és a tanuldk:

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis
feladatokrol
-az igazgato
-a DOK iilésén évente két alkalommal;
- diakkozgyolésen évente egy alkalommal;
- a hirdet6tablan folyamatosan;
- az osztalyfénokok
- az osztalyfénoki oran;
-a DOK vezett
-a DOK tiilésein
folyamatosan tajékoztatjak.

A tanuldkat és a tanul6 sziileit, a tanul6 fejl6désérol, egyéni haladasarél a
szaktanaroknak, tanitoknak folyamatosan széban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat széban és irasban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik atjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a nevelkkel,
nevelGtestiilettel.

A nevel@k és a sziil6k

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, évértékelésrol
- az igazgato
-az SZMK-t évente kétszer;
- a folyoson elhelyezett hirdet6tdblan folyamatosan;
- az osztalyf6nokok
- a sziil6i értekezleteken tajékoztatjak.
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A tanul6k egyéni haladasédval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetségek
szolgélnak:

- csaladlatogatasok;

- sziil6i értekezletek;

- fogad6orék;

- nyilt tanit4si napok;

- 0sszehivott megbeszélések;

- frasbeli tajékoztatok a tajékozato flizetben.

A sziil6i értekezletek és fogad6orak idépontjat az iskolai éves munkaterv

tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, javaslataikat jogaik érvényesitése érdekében széban vagy
irdsban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik ttjan tehetik meg.

A sziil6k a Pedagoéiai Programrol, az Szervezeti és Miikodési Szabélyzatrol, a MIP
és a Hazirendrdl az igazgato és az igazgatohelyettes fogad6ordjan kérhetnek
tajékoztatast.

A Pedago6iai Program nyilvanos, mindenki szamara elérhet6. Egy-egy példanya
megtalalhato:

- az iskola fenntartéjanal;

- az iskola irattaraban;

- az iskola konyvtaraban;

- a tanari szobaban;

- az igazgatoi irodaban.

A Hézirend egy-egy példdnya megtekintheto:
- az iskola konyvtaraban;
- az iskola nevel6i szobéjaban;
- az igazgatoi iroddban;
-az SZMK elnokénél;
- minden pedagégusnal.

Az iskola kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szint(i iranyitasanak érdekében az iskola vezetése és a
megbizott képvisel6k allandé munkakapcsolatban dllnak kiilonb6z6 intézményekkel.

A fenntarto

-jovahagyja az iskolai dokumentumokat (SZMSZ, Hazirend, PP, Tanterv);
- mékodteti az iskolat;
-jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését, gazdalkodasat;
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- kinevezi az igazgatot és a helyettest;
- feltigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatésag az igazgato és a
nevel6testiilet dontései felett.
A kapcsolatot a fenntartéval az iskola igazgatéja tartja, akit minden rendkiviili
eseményrol koteles tdjékoztatni.

A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagogiai
Szervezési és Tovabbképzési Intézet

Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Ptispoki Kar &ltal jovahagyott
jogokat gyakorolja.

Helyi onkormanyzat

Dabas Varos Polgarmesteri Hivatala és Dabas Varos Jegyzd&je
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b

Oktatasi intézmények
Iskolank kapcsolatot tart fenn:

-a Vaci Egyhazmegye valamennyi katolikus nevelési-oktatasi intézményével;

- a helyi altaldnos iskolakkal
I1. Rdkéczi Ferenc Altalanos Iskola
Kossuth Lajos Altalédnos Iskola
Gy6ni Géza Altalanos Iskola;

- a helyi zeneiskolédval
Sugar Rezs6 Zeneiskola;

- a helyi kozépiskoldkkal
Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és Kollégium
Téancsics Mihaly Gimnézium;

- a helyi 6vodakkal
Szivarvany Ovoda
Napsugar Ovoda.

Egyhazkozség

Munkakapcsolatban allunk
- a Sari Romai Katolikus Egyhazkozséggel; (2371 Dabas, Szent Janos at 143.)
- az iskolat tamogat6 Szent Janos Alapitvany-Séari kuratériumaval.

A gyermekek ellatasa

- gyermekek étkeztetése: Csil6 és Tarsa Kft. Monorierd6 (gazdasagi vezetd);
- gyermekorvosi rendelSintézet (igazgatohelyettes);
- Nevelési tandcsado6 (gyermek- és ifjisagvédelmi felels);
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- Gyermekjoléti Szolgalat (gyermek- és ifjisdgvédelmi felelSs);
- Kisgyermek Alapitvany (igazgato)

A Kt. 39.(4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6dé szervezet
nem mdékodhet.

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI

Az intézményvezetd jogkore és feladatai

Az intézmény vezetGjét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatoi jogokat a Vaci
Egyhdzmegye Ordinariusa gyakorolja.

Az intézmény vezetdje:

felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:

a pedagodgiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a nevelGtesttilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté6 megszervezéséért,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a diakonkorményzattal, sztil6k kozosségével megfelels egytittmtikodésért,
a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséert,

Az intézmény vezetGsége

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsait az alabbi vezet6 beosztasa
dolgozok alkotjak: igazgatohelyettes, gazdasagi vezets. Az intézményvezet6
kozvetlen munkatédrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
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intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.
- A kibdvitett iskolavezetés tagjai: az intézményvezetd és kozvetlen munkatarsai
valamint a munkako6zosség-vezet6k, DOK-6t segité pedagogus, lelki vezets

A vezet6k kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

- Az igazgatOhelyettes feladatai:

Az igazgatOhelyettes kotelessége, hogy vezet6i tevékenységrol
folyamatosan tajékoztassa az intézmény vezetjét. Feladatat a munkakori
leiras részletezi. Telefonon és e-mailen munkaid6ben elérhetd kell hogy
legyen. Munkaid6n kiviil az tizenet atvételét biztositania kell.

A vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb és a kibgvitett iskolavezetés sziikség szerint megbeszélést tart.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetének, illetve az intézményvezets-helyettesnek.

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel6 az intézmény értékrendjének megtelel6 moédon, felel6sen jar
el az intézmény képviseletében.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezet6 az intézmény nevében kiadményozza: az intézmény
miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tartozo
szabdlyzatokat és utasitasokat.

Sajat nevében kiadmanyozza:

-A nevelé6testiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanulok részére dsszeallitott
tdjékoztato anyagokat, az 4ltala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testtileti
értekezletek jegyz6konyvét.

-A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.

-Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol sz616 leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni.
-Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegti tigyekben hozott intézkedéseket

Az tigyintéz6k kiadmanyozasi joga:

- Az intézmény {igyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni
az intézmény miikodtetésével kapcsolatos tigyeket.
- A gazdasagi tigyeket a gazdasagi vezet6
- Az tigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadményozza.
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AZ INTEZMENY VEZETOINEK HELYETTESITESI RENDJE

- Az igazgatot tavolléte, akadélyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
- Az intézmény vezetSinek tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésiiket a
munkak6zosség -vezetSk latjak el.

A VEZETOK ES A SZULOK KOZOSSEGE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

- A Sziil6k Kozosségének vezetdje az intézmény vezetdjével tart kozvetlen
kapcsolatot.

- A Sziilok Kozossége figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a
pedagégiai munka eredményességét. A tanulok csoportjat érinté barmely
kérdésben tédjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet&jétol.

AZ UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

- A jogszabalyban meghatérozott tinnepélyek, megemlékezések id6pontjat az
éves munkatervben kell meghatarozni.
- A hitélettel kapcsolatos tinnepélyek, rendezvények, misék rendjét a munkatervben
kell meghatarozni, a lelki vezet6vel torténé el6zetes egyeztetést kovetden
- A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések koziil
- iskolai tinnepélyen kell megemlékezni a
-marcius 15-i, és
-oktober 23-i eseményekrdl.
- a varosi tinnephez kapcsolédva koszorazassal és/vagy iskolai
el6adéssal kell megemlékezni:
-az aradi vértantkrol
-a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

- Az intézmény nyilvanos iskolai-templomi tinnepséget és rendezvénysorozatot
tart:

-Jézus sziiletésének alkalmaval (kardcsonyi tinnepség)

-Jézus feltamadasanak alkalmaval (hasvéti tinnepség)

- Az iskola nyilvanos tinnepélyt tart a:
-tanévnyité (Veni Sancte)
-anyak napja
-tanévzaré (Te Deum)
-ballagési rendezvények alkalmaéval.
- Tovabbi hagyoményos nyilvanos intézményi rendezvények
- Nyilt Napok,
- Sulivaré
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- Farsang

- Jotékonysagi Bal

- Jotékonységi vacsoraest
- Szent Janos Hét

Az iskolai tinnepélyeken az tinnepl6 ruha kotelezé.
Az tinnepi viselet részei a kovetkezok:
- iskolai nyakkendé;
- fidknal: fehér ing, sotétkék vagy fekete nadrag;
- lanyoknal: fehér blaz, sotétkék vagy fekete szoknya vagy nadrag.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

- Az intézmény szakmai munkakozosségei:

-Als6 tagozatos munkakozosség

-Fels6 tagozatos munkakozosség

-Hittan munkak6zosség
- A munkakozosségek egyuttmiikodésének osszehangolasa, a vezet6i
megbeszélések feladata. Ezt kovetSen keriil sor a pedagogusok kozotti szakmai
egyeztetésre, feladatok megbeszélésére, 6ra-és csalddlatogatasok titemezésére,
értekezletek, beszamolok, jelentések el6készitésére.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Iskolaegészségiigyi feladatok:
- A tanulok egészségi allapotanak sztirése, kovetése.
- A gyermek id6szakos orvosi vizsgalata
- Pszichoszocialis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek
segitése.
- Udiilés, taborozas el6tti orvosi vizsgalatok végzése.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:
- Jarvanytigyi el6irdsok betartasanak ellenérzése.
- Fert6z6 betegségek esetén a sziikséges jarvanytigyi intézkedések elrendelése, a
megtett intézkedésekrsl az ANTSZ illetékes intézetének értesitése.
- Iskolai étkeztetés ellendrzése.

Elsésegélynytjtas:
- Az iskolaban bekovetkezett balesetek, sértilések, akut megbetegedések ellatasa,
majd a tanul6 héziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.
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Részvétel az egészséges életmodra nevelésben, kornyezet-egészségiigyi feladatok
ellatasa:

- Az intézményi kornyezet ellenérzése, szépitése

- Lelki gondozas, csaladi életre nevelés

- Nevelési tanacsadas

Az tizemorvosi vizsgalatot minden évben december 31-ig kell megszervezni.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt
fogyasztani TILOS.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozéjanak feladata, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A didkok biztonsaga érdekében nem lehet az épiiletben szaladgalni,
balesetveszélyes jatékokat jatszani.

Tilos a tanuldk testi épségét veszélyeztet6 targyakat az iskoldba behozni. Az
iskola udvarédn 1évé eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskola teljes tertiletén tilos a dohanyzés, alkohol és energiaital fogyasztasa,
valamint egyéb tudatmoédosité szerek haszndlata. Tilos barmilyen, az egészségre
artalmas szer birtoklasa és fogyasztasal!

Az elkobzott targyakat a szul6k vehetik at az iskolaban. A tantermekben
elhelyezett elektromos késziilékeket a didk, felnétt feltigyelete nélkiil, nem kapcsolhatja
be, nem miikddtetheti!

A gyermek iskolabol val6 tdvozasa utan, annak testi épségéért a sziil6 vagy az
arra felhatalmazott személy felel. Az iskola udvaréra tilos gépkocsival behajtani, kivéve
az iskola dolgozéit.

TANULO - ES GYERMEKBALESET MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
Szabélyzat, valamint a ttizvédelmi utasités és a ttizriado6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megévasaval kapcsolatos —ismereteket,
rendszabélyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egészségitk és testi épségik védelmére vonatkozé elSirdsokat, az egyes
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foglalkozdsokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

Tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran:

- ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabéalyokat

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait

- a rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési titvonalat)

- a menekiilés rendjét

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6k figyelmét.
A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanéran - vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartésra.

A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat - testnevelés, fizika, kémia, technika
informatika- vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzat részletezi. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az
ellen6rzésbe bevont dolgozékat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feltigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- A sérilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie sziikséges értesiteni kell a szil6t
és ha kell orvost hivni .
- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell
sziintetnie.
- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, vezetSjének. E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén
jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
- A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal

23



meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki
kell vizsgéltatni A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és
azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

-A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

-A hdrom napon tul gyégyul6 sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni, és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanul6 a sziileinek. A jegyzékonyv egy példanyéat az
iskola 6rzi meg.

-A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

A RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindgsiil kiillonosen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas)
-atlz
- a robbantassal torténd fenyegetés

Intézkedések

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola
éptiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomasédra, koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot
- tliz esetén a tlizoltésagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget
- személyi sériilés esetén a mentket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a felel6s vezet6 utasitasara riasztani kell, és
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haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
éptiletet a benntarté6zkod6é tanulécsoportoknak '"Kitiritési terv' alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletéért a tanul6k
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felel6sek.

Fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
- Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast
tartd nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé
gyerekekre is gondolnia kell!
- A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éptilet elhagydsaban segiteni kell!
- A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy megtudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
tortén6 megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
- A Kkilirités sordn a nevel6nek az osztidly teremben taldlhaté oktatassal
kapcsolatos dokumentumokat pl. naplé magéval kell vinni.

Az intézkedésre jogosult felelGs vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejtileg -felel6s dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

- a kozmtvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az els6segélynytjtas megszervezésérdl

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rend6rség, ttizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztro6faelharitoé szerv vezetGjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
- a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol
- az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
- a kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
- az épiiletben tart6zkodé személyek létszamaroél, életkorarol
- az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetsjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuléja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal
meghatarozott napokon be kell pétolni.
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TUZRIADO TERV

- A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabélyozéasat a "Ttizriado
terv" c. igazgatoi utasitds tartalmazza.

- A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelGs.

- Az épiiletek Kkitiritését a tlizriad6 tervben szerepl Kkitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelGs.

- A tlizriad¢ tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJAROL TORTENO TAJEKOZTATAS
RENDJE

- Az intézmény pedagodgiai programja megtaldlhaté az intézmény honlapjan
elektronikus formaban, ill. az intézmény konyvtardban nyomtatott formaban.

- A programrol minden tanév els6 sziil6i értekezletén az osztalyfénokok adnak
tajékoztatast.

- Az iskola Nyilt Napjai a Pedagégiai Program megismertetését is szolgaljak.

A SZULOK KOZOSSEGENEK VELEMENYEZESI JOGA

A Sziilok Kozosségének az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatara
vonatkozéan véleményezési joga van, melyet az intézményvezets, fenntartéi
jovahagyas el6tt, koteles kikérni.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelesség
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informdacié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t irasban is és
személyes megbeszélés révén is tdjékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasdra, de arra vonatkozéan
javaslatot tehet. Az elnokot az igazgat6 bizza meg.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
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napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelStestiilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat-
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovets tanulo, sziilGje
/sztlei/, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzO6konyv vezetSje, tovabba a
bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljaradsban érintett tanulénak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetSen az els6fokt hatdrozat meghozatalat célz6
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat 5 napon beliili id6pontra kell kittizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasdval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteté6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuldé és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

- az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden irasban

valamint személyes taldlkoz6 révén értesiti a sértett és az elkdvets képvisel6it

(gondvisel6k) a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztets eljaras lehet6ségérol

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a

sztl6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérsl, a

tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyeztet6 eljarasban torténd megallapodas

hataridejét

- az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

errél a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljards id6pontjat- az érdekeltekkel egyeztetve- az intézmény

igazgatoja tlizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztets

eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl irdsban értesiti az érintett
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feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet&je olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat kijelolheti, az egyezteté6  eljaras

- vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges

- afeladat ellatasat a megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztet6 személy az egyeztet$ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljardst a sziikséges id6re, de
legfoljebb harom hétre felfliggesztheti

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet§ eljaras-lehet6ség szerint - 30 mnapon belul irdsos
megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informéciét adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozédasa

- az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni,

- a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a
kotelességszegé tanulé osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Ezen nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény vezet6jének aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzojével torténik.
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Az elektronikus aton el6allitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megtelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
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- a tanuléi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

- az oktober 1-jei és a februdr 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbéa az iskola informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz kizarélag az
intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezet6
és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdél leadott feladat-és hataskorok

Az igazgatbhelyettes szdmara:
- a helyettesitési rend kialakitasdnak joga
- az intézmény alkalomszert képviselete
- tantargyfelosztas, 6rarend készitése
A gazdasagi vezetd szamadra:
- az intézmény alkalomszert képviselete
- technikai dolgozék munkajénak szervezése és iranyitasa

GYERMEKEK TANULOK FELVETELE, ATVETELE

A beiskolazast nem koti korzethatar.

A tanulok felvételérdl az igazgat6é dont. A felvétel alapvet6 szempontja, hogy a sziil6 és
gyermeke elfogadjak az intézmény pedagégiai programijat, és eltokéltek legyenek
annak megvalositasaban.

Plébanosi (lelkészi) ajanlas, illetve a gyermek keresztségérdl szol6 igazolas bekérhetd.

A masodik évfolyamtél felfelé a felvételnél tanulmanyi és egyéb szempontok is
érvényesithetok.

Az iskola megismerésének lehetéségei:

- Nyilt napok: ezek rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

- Az érdekl6d6 sziil6k a nyilt napokon kiviili id6pontokban is (el6re torténd
egyeztetéssel) betekintést nyerhetnek az intézmény mindennapjaiba.

- Tajékozodas az iskola honlapjan.

Felvétel az elsé osztalyba:

Felvételi vizsga nincs, adott esetben az iskola igazgatéja elbeszélgetésre hivhatja a
jelentkez6 csalddokat. Az iskolaérettség igazolasa sziikséges.

Az alsé tagozat megismerésének lehetségei:

- Sulivaro.

- Nyilt napok: az els6 osztalyosok beiratkozasahoz kozeledve a leendd els6 osztalyt
tanité pedagogusok az érdekl6do sziil6knek nyilt napot tartanak. Pontos idejérél a
szulok tajékoztatast kapnak.
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- Fontos, hogy a csaladi elbeszélgetésen lehet6ség szerint mindkét sziil6 vegyen részt,
hogy az iskola sajatossdgainak megismerése utan kozosen donthessenek az
iskolavélasztasrol. A kotelezettségek vallalasat bizonyitando, a beiratkozas el6tt a
sztilének egy szandéknyilatkozatot kell alairnia.

- Az elbeszélgetés utan, a hivatalos beiratkozasi id6pont el6tt a sziil6k értesitést
kapnak, ha gyermekiik nem kertilt felvételre, hogy ne a beiratkozaskor szembesiiljenek
ezzel a ténnyel.

A beiratkozasra a hirdetményben meghatarozott idében és médon kertil sor, melyen a
szul6k és a beiratand6 gyermek egydiitt jelennek meg.

Beiratkozaskor a sziil6k alairasukkal igazoljak a Hazirend megismerését és az abban
foglaltak tudomasul vételét.

Felvétel masik iskolabol:

A felvételi eljaras folyamata:
- A tanul6 sziilei kérik az intézmény igazgat6janal az iskolaba val6 felvételt,
mellékelve a plébanosi vagy lelkészi véleményt, és a barmilyen okbol késziilt
szakvéleményt.
- A csalad (a sziil6 és a didk) felvételi beszélgetésen vesz részt, elére egyeztetett
id6pontban, ahol be kell mutatni az ellen6rz6t. A felvételi beszélgetésen részt vesz
az igazgato, az igazgatohelyettes és az osztalyfénok.
- A felvételt meg kell, hogy el6zze, hogy a sziil6k t4jékozodhassanak az iskola
alapelveirdl és jellegzetességeir6l.
- A felvételi beszélgetést kovet6 5 munkanapon beliil az iskola értesiti a sziil6ket,
hogy gyermekiik felvételt nyert-e az iskoldba.
- Minden Gjonnan érkez6 tanuléval és sziileivel is meg kell ismertetni a
Hazirendet.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETE

Az egyéb foglalkozasok célja a tanulok testi, lelki, fejlédésének szolgélata, a
személyiség és a jellem formaéldsa, az intézmény pedagodgiai programjdban el6irt
célok elérése.

Kiemelt figyelmet kell forditani:
- a sport és természettudoményok terén jelentkez6 tehetségek felismerésére és
fejlesztésére
- az idegen nyelv intenziv tanitdsara és tanuldsara
- a versenyzés és edzés miatt talterhelt tanul6k egyéni fejlesztésére

- a lemorzsolddas, tulkorossa valas megel6zésére
- a kozosségi magatartds, az Osszetartozas érzésének erdsitésére.

Szervezeti formak:
- iskolaotthon
- egésznapos iskola a torvény adta lehet6ségekhez mérten
- egyéni fejlesztés, felzarkoztatas
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- csoportos foglalkozas

- projektmunka

- intézményen kiviili foglalkozas, tabor

- tanulményi kirdndulas

- szakkori foglalkozas

- énekkar

- tovabbtanulésra felkészit6 foglalkozasok

- rehabilitaciés foglalkozasok

- szabadid6s programok
Az idGkeretet a fenntart6 el6zetes jovahagydsa alapjan a tantargyfelosztas és az
éves munkaterv rogziti.

A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és a tanul6kozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran
kiviili, szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat
miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztilyokban megvalasztott
kiildottekbdl allé didk-onkorményzati vezet6ség iranyitja.

Az iskolai didkonkormdanyzat képviseletét az iskolai didkonkormanyzatot segité
nevelo latja el.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt a diakonkorményzatot segité nevelének ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezet6ségének véleményét.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevel6testiilet vagy az igazgato
doéntése alapjan a DOK téritésmentesen hasznalhatja.

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytlést kell osszehivni.
Az évi rendes diakkozgytlés Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgytilés
Osszehivasaért az iskola igazgatoja a felelGs.

Az iskolai didkkozgytilésen minden tanulénak joga van részt venni.
A didkkozgytlést a didkonkormanyzatot segit6é neveld, késziti el és vezeti le.

31



ZARADEK:

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Vaci Egyhazmegye Ordindriusa
jovdhagyasaval lép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat érvénytelenné valik.

Moédositds csak a nevelGtestiilet elfogadasdavalm és a fenntarté jovahagyaséaval
lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto

- a nevelGtesttilet

- az intézmény vezetdje
- szul6k kozossége

A Szervezeti és Miukodési Szabédlyzat betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozéjanak kotelessége. A sziil6k, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel

kell hivni a benne foglaltak betartasara.

A pedagbégus a sziil6k részére sziil6i értekezlet keretében, Nyilt Napokon, a tanul6k

részére osztalyfénoki 6rakon ad tajékoztatast a Pedagégiai Programrol.

A hézirend egy példanyéat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak

atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrél a sziilsket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A szulék a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfé6nokoktol
tdjékoztatast kapnak azokrol a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkozokrél, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd tanévben a
nevel6 és oktat6 munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol
kolesonozhets tankonyvekrol, taneszkozokrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen

segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:
www.szentjanosiskoladabas.hu
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http://www.eotvosoh.hu/

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

- a felvételi lehet6ségrol szol6 tajékoztatot,

-a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
id6pontjait,

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagégiai Programot,
az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- a tandrén kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetSségét,

- az iskolai osztélyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

Dabas-Sari, 2013. .................

intézményvezet6

33



1. szamu melléklet:

Munkakori leirasmintak

Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Pedagogus - tanité
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

Altalanos szakmai feladatok

1.

*

10.

11.

A pedagégus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt
tartasdval széleskorti modszertani szabadsaggal, az intézmény igazgatdjanak
vagy az SZMSZ szerinti vezet6 altalanos iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi.
Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot
ellaté személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetSjogi védelemben
részesiti.

A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megillet6 jogait.
Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Munkahelyére id6ben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.
Adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (naplo, tdjékoztaté fiizet, félévi, év végi
statisztika, jelenléti iv, tanitdsi id&keret nyilvantartdsa). Adminisztracios
munkdja soran betartja a kovetkezoket:

Az osztalynapléban, bizonyitvanyban, anyakonyvben adatokat lefesteni tilos. A
rontéast zaradékolassal kell javitani.

A tanulék osztalyzatait az osztdlynaploban és a tdjékoztaté fiizetben
folyamatosan vezeti: beirja az osztalynapléba és/vagy beiratja a tdjékoztatd
ftizetbe.

Az iskolai munka folyamatossiagdnak és zavartalansaganak érdekében
torvényben, kollektiv szerz6désben meghatarozottak szerint talmunkara,
helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt
a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatéjat, vagy
helyettesét id6ben értesiti. Tadvolmaradéds esetén - a szakszerli helyettesités
érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel6sséggel
tartozik. A tanévre vonatkoz6 titemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.
Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelel§ eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az igazgat6, illetve az altala kijelolt vezeto
megbizza (térités ellenében).
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12. Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazés ellenében tanitani nem lehet.

Részletes szakmai feladatok

1. Munkégjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelGen
aktualizal. A munkatervben meghatédrozott hatarid6re késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola
helyi tanterve.

2. Ugyeleti munkaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban meghatarozott
modon lat el.

3. Az ligyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott nevelSk latjdk el. Az tgyeleti
rendet a munkakodzosségek hatarozzak meg.

4. Ugyeleti munkajat az o6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el, mindaddig
amig az adott tagozaton tanitdsi 6ra van.

5. Az {igyeletes pedagogust helyettesité a helyettesitett 6ra el6tti sziinetben
koteles az tigyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem tigyeletes
egy masik poszton. Ilyen esetben az tigyeletes pedagégusok nagyobb tertiletet
latnak el (6sszevonas).

6. Osztalykirdndulés, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok el6tt
balesetvédelmi oktatést tart.

7. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.
(Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadid6s és egyéb tevékenységek).

8. Tamogatja a DOK munkajat.

9. Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistdjat hataridére
Osszeéllitja, leadja.

10. Az utols6 tanitasi 6ra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol,
hogy a tanulok felrakjak a székeket az asztalra.

11. Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

12. Tanitasi o6rdk utan koteles a naplét a nevel6i szobdban a kijelolt helyre
elhelyezni.

13. Rendszeresen tdjékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrol.
Sziil6i értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

14. Felkésziil a tanérakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

15. A tanul6k sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

16. Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitménytiket.

17. A tanulodk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellen6rzi.

18. A héazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a
kozos ellen6rzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

19. A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

20. Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanul6kat, gondozza a tehetségeket.

Ev végén a pedagogus csak akkor kezdheti meg szabadsagat, ha munkajat befejezvén az

igazgatonak az iratokat leadta.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalé
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Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Pedagogus - tanar
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

Altalanos szakmai feladatok

1.

10.

11.

12.

13.

A pedagoégus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagoégiai Program szem el6tt
tartasaval széleskorti modszertani szabadsaggal, az intézmény igazgatéjanak
vagy az SZMSZ szerinti vezet6 altalanos iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi.
Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot
ellat6 személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetSjogi védelemben
részesiti.

A pedagoégus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megillet6 jogait.
Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Munkahelyére id6ben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel
érkezik.

Adminisztraciés munkéjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak  szerint végzi (naplo, tajékoztaté flizet,munkaid6
nyilvéntartasa). . A rontéast zaradékolassal kell javitani.

A tanuldk osztalyzatait az osztalynaploban és a tajékoztaté fiizetben
folyamatosan vezeti: beirja az osztalynaploba és/vagy beiratja a tdjékoztatd
ftizetbe.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében
torvényben, kollektiv szerz6désben meghatdrozottak szerint talmunkara,
helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt
a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatdjat, vagy
helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités
érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesité rendelkezésére bocsétja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel6sséggel
tartozik. A tanévre vonatkoz6 titemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.
Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelel? eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az igazgat6, illetve az altala kijelolt vezet6
megbizza (térités ellenében).

Sajat tanitvanyt magéntanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.
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Részletes szakmai feladatok

1. Munkégjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelGen
aktualizal. A munkatervben meghatédrozott hatarid6re késziti el, melyet a
jovadhagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola
helyi tanterve.

2. Ugyeleti munkaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban meghatarozott
modon lat el.

3. Az uigyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott nevel6k latjak el. Az ugyeleti
rendet a munkakodzosségek hatarozzak meg.

4. Ugyeleti munkajat az 6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el, mindaddig
amig az adott tagozaton tanitdsi 6ra van.

5. Az figyeletes pedagogust helyettesité a helyettesitett 6ra el6tti sziinetben
koteles az tigyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem tigyeletes
egy masik poszton. Ilyen esetben az tigyeletes pedagégusok nagyobb tertiletet
latnak el (0sszevonas).

6. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.
(Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadidés és egyéb tevékenységek).

7. Tamogatja a DOK munkéjat.

8. Részt vesz a tankdonyvek kivalasztdsaban, tankonyvlistdjat hataridére
Osszeéllitja, leadja.

9. Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél,
hogy a tanuldk felrakjak a székeket az asztalra.

10. Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

11. Tanitasi orak utan koteles a naplét a nevel6i szobdban a kijelolt helyre
elhelyezni.

12. Fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

13. Felkésziil a tandrédkra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

14. A tanul6k sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

15. Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanul6k munkajat, mindsiti a teljesitménytiket.

16. A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

17. A héazi feladatokat rendszeresen ellen6rzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a
kozos ellen6rzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

18. A tantargyi témazaro¢ felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

19. Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanulékat, gondozza a tehetségeket.

Ev végén a pedagogus csak akkor kezdheti meg szabadsagat, ha munkajat befejezvén az
igazgatonak az iratokat leadta.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalé
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Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Pedagoégus - osztalyfénok
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

10.

11.

12.

13.

Osztalyaért felel6s pedagogus végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagégiai Program hataskorébe utal.

Munkdjat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagoégusokkal.

Munkéja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelsséggel
vesz részt annak szervezésében.

A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt
latogathatja osztdlydt mds nevel6k tanitdsi oOrdin és tanitdson kiviili
foglalkozasain, el6zetes egyeztetés alapjan.

Csaladlatogatasokat végez.

Sziil6i értekezletek, fogadd oOrdk keretében a gyermek fejlédését a
gondvisel6kkel megbeszéli.

7-8. osztalyban tdjékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket a tovabbtanuléssal
kapcsolatos  teend6krdl, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A
tovabbtanuléssal jar6 adminisztraciot elvégzi.

A sziil6ket tajékoztato fiizet Gtjan folyamatosan tajékoztatja gy, hogy minden
fontos informaciéhoz hozzajussanak.

Rendszeresen ellen6rzi - a sziil6i hattértsl fliggben -, hogy a sziilék a
bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb tton tudoméasul vették-e.

Pontosan végzi a megbizatdsaval jaré adminisztraciés teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, napl6, bizonyitvany, tdjékoztaté fiizet,
statisztika, kérdéivek -kiosztasa, begyftijtése, értékelése-) Folyamatosan
ellenérzi az osztdlynaplé és a tajékoztatod fiizet bejegyzéseit, Az eltéréseket
javitia, az esetleges osztalyzatok hidnyossadgat jelzi a szaktandrnak havi
rendszerességgel.

Havonta értékeli az osztalydba jaré tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhet6
eszkozokkel.
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14. Osztalyterme dekorécidjanak, rendjének kialakitdsa, a butorok és tanul6i
eszkozok allapotanak mego6rzése folyamatos feladata.

15. Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi
kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

16. Pontosan, napra készen vezeti az étkezési nyilvantartast.

17. Minden hoénap elején kiszdmolja az étkezési téritési dijakat, megirja a csekkeket,
kiosztja a tanul6knak.

18. A honap 10. napjaig 0sszegytijti a befizetett feladovevényeket. Ennek hianydban
megteszi a sziitkséges intézkedéseket. (Az egésznapos iskola rendszerében)

19. A munkakori leiras egy példanyét atvettem, az abban leirtakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalo
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Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Igazgatohelyettes
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

Az igazgatOhelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitdsaban,  végrehajtasidban,  ellen6rzésében. = Munkajaval  és
magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasdhoz.

Az igazgaté akadélyoztatisa esetén pedagogiai és szervezési tigyekben
felel6sséggel helyettesit.

Utalvanyoz(hat) az igazgato tavolléte esetén azokban az esetekben, melyet a
Kotelezettségvallalasi - ellenjegyzési szabalyzat szaméra lehet6vé tesz.

Részt vesz a pedagodgiai program, SZMSZ és egyéb intézményi dokumentumok
kialakitdsaban, az igazgatdval és vezetStarsaival egyditt.

Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.

Irdnyitja, segiti és ellen6rzi a munkakozosségek munkdjat. Ugyanitt
figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oraldtogatisokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevel6-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek
megfelelen elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitdsdra, a legkorszertibb
szakmai ismeretek elsajatitdsara.

Felel6s a szintvizsgak, osztalyozo, kiilonbozeti, javitovizsgak, orszagos mérések
zokkenémentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi a HAZIREND alapjan az iskolaépiilet, tantermek,
udvarok gyermekeket érint6 rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai
vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informéciét, hirdetést megismerjenek a
pedagoégusok.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait kozli az
intézmény vezetdjével.

Részt vesz az éves ellen6rzési és mindsitési terv Osszeallitdsaban,
végrehajtasdban.

Naprakészen vezeti az intézmény dolgozéinak személyi anyagat.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl, nyilvantartasarol.
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17. Javaslataival segiti az igazgat6ét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznélasaval.

18. Biztositja a Kozoktatds Informaciés Rendszere szdméra az adatszolgaltatast:
- KIR-STAT (okt. 1.)
- Tanul6 azonosité (folyamatosan)
- Pedagégus azonosité (folyamatosan)
- KIFIR (februar)

19. Az intézmény aruvasdarlasat és szolgaltatas vasarlasat szakmailag igazolja.

20. Gondoskodik a tanévkozben tavozo és érkezd tanulok okményainak kezelésérsl
a fels6 tagozatban.

21. Ellen6rzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvdnyok, vizsga- és egyéb
jegyz6konyvek vezetését munkatertiletén.

22. Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat,
feljegyzést késziti az iskola mtikodését szabalyozoé rendeletek lel6helyérol.

23. Javaslatot tesz jutalmazasra.

24. Javaslatot tesz- a nevel6ktol osszegytijtott informaciok alapjan - a taneszkozok
rendelésére.

25. Ellen6rzi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatasat.

26. Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

27. Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

28. Képviseli az intézmény szakmai, tdrsadalmi rendezvényein az igazgatd
felkérése alapjan.

29. Havonta ellenérzi a naplokat, elszdmolja.

30. Ellenérzi a munkaid6 nyilvantartast, elkésziti az elszamolast.

31. Vezeti a helyettesitési naplot. Ellen6rzi a jelenléti iv vezetését.

32. Hataskorébe tartozik még:
- tanul6i munkaviszony igazolésa.
- munkavallalasi engedély kiadasa tanulénak.
- masodlatok kiallitasa, hitelesitése.

33. Irényitja, szervezi és ellenérzi az iskolaépiilet arculatdnak formalasat.

34. Adatszolgaltatas a KIR személyi torzs - intézményi adatkarbantart6
rendszerben.

35. Tovéabba ellatja az igazgato altal truhdzott minden egyéb feladatot.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban leirtakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalé
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Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Gazdasagi vezet6
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

*

10.

11.

12.

Az intézmény miikodésével Osszefiiggé gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
felel6se. Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok illetve az intézmény szabalyzatai
szerint, az igazgatdval egytittmiikodve latja el.

A koltségvetésben rendelkezésre allé pénziigyi fedezet figyelembe vételével
biztositja az iskola mtikdd6képességét, gondoskodik a szakszer(, szinvonalas és
takarékos tizemeltetésérdl.

Gondoskodik az iskolaépiiletek allaganak meg6rzésérél, a berendezések,
felszerelések  biztonsagos  taroldsarol,  javitdsarol, a  takarékossag
érvényestilésérol.

Az intézmény egészére vonatkozd gazdalkodasi és pénzigyi intézkedéseket
tesz.

Felel6s az intézmény jogszeri miikodését biztositd pénziigyi, hazipénztari,
leltari, bels6 ellen6rzési szabalyzatok, valamint a szamlarendnek az
elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerti hasznalatarol. Biztositja a pénziigyi
bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozé szabalyok betartdsat,
felel a mérlegben szolgaltatott adatok valddisdgaért. -gondoskodik az
utalvanyozas szabdlyossagardl, a zarlati kimutatasok és egyéb hataridék
betartasarol.

Az intézmény vezet6jével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a
sziikséges intézkedések megtételével biztositja annak torvényes felhasznalasat.
Tervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

Figyelemmel kiséri a felGjitasi munkalatokat.

Biztositja az intézmény kezelésében 1év6 vagyon- befektetett és forgoeszkozok
nyilvéntartasat. Kialakitja a gazdaséagi tevékenységek felel6si rendszerét, az
intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges
anyagok, berendezések, felszerelések beszerzésérol, pétlasarol.

Ellendrizteti a talmunka-elszamolasok szabalyossagat, gondoskodik az idébeni
bérkifizetésekrol.

Szervezi és ellen6rzi az iskola bevételnovels tevékenységeit, egyeztetve ezeket
az intézmény igazgatdjaval és a nevelGtestiilettel.

Kotelessége az Gj ado- és pénziigyi jogszabalyok és rendeletek megismerése,
értelmezése, végrehajtasa.
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13. Naprakészen vezeti - sziikség és lehet6ség szerint vezetStarsaival az intézmény
dolgozoéinak személyi anyagat.

14. Feliigyeli a nevel6k és a technikai dolgoz6k munkabdl valé tavolmaradasanak
nyilvantartasat.

15. Elkésziti a technikai dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.

16. Feladata az  egészségligyi nyilvantartdsok  vezetésének feltigyelete
(munkaegészségiigy)

17. Gondoskodik az illetmény- és bértigyek pontos adminisztracidjarol
(kinevezések, atsorolasok, munkaviszony-megsziintetések, véltozasjelentés
elkészitésérsl és a MAK-hoz val6 juttatasarol.)

18. Az ing6vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak
felfektetése, vezetése, valtozasok bejegyzése, a selejtezések el6készitése).

19. Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartasdhoz
sziikséges eszk6zok beszerzésérol.

20. Jelen van az ANTSZ, a ttizolt6sag ellenérzésein, az ellenérzési jegyzokonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

21. Joga a hazpénztar, az irattdr és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény
kezelése.

22. Ellenjegyzi a kotelezettség-valtozasokat.

23. Megszervezi a leltarozast, biztositja a selejtezés szabalyszertisségét.

24. Osszedllitja a koltségvetési beszamolot.

25. Javaslatot tesz a technikai allomany dolgozokat illetéen kozalkalmazotti
jogviszony létesitésére, megsziintetésére, jutalomra, felel¢sségre vondsra.

26. Ellen6rzi a technikai allomanyt dolgozék munkdjat.

27. Ellenérzi az elszamolasi szamlak, forgalmat, intézkedik a kiegyenlitéséral.

28. Negyedévente vagy évente elkésziti az AFA bevallast, és elszamol az
ad6hatosaggal.

29. Vezeti a bérnyilvantartast.

30. Részt vesz az intézmény valamennyi olyan megbeszélésén, ahol pénziigyi és
gazdasagi kihatasua tigyek kertilnek megbeszélésre.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban leirtakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalo
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Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Munkakozosségvezet6
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

Ll Y

N

10.

11.

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe
tartozo6 részének megszervezésében, lebonyolitasdban, menedzselésében.
Aktivan hozzdjarul az altala vezetett munkakozosség médidban valé
megjelenéséhez.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakozosség tagjait.
Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érint6 iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben,
mérésében.

Az ellenérzések, oOralatogatasok - az éves iitemtervben rogzitettek szerint -
tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrél és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A munkakozosség-vezets teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, féleg
szakmai szerepet tolt be.

Az iskolai munka teriiletén:

1.

2.

@

Evi 3-4 munkakozosségi dsszejovetelt szervez, amely orientald tovdbbképzé és
ellen6rzé jellegt.

Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatdrozott dokumentumokat,
munkakozosségéhez tartozé pedagogusok osztalynapléit, szakkori napldit,
valaszthat6 targyak mnaploit, tantargyi, szakkori, valaszthaté targyak
tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszkozok hasznélatarol informaciot gydijt.

Az alsé és fels6 tagozaton megszervezi és ellendrzi az tigyeleti beosztast.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban leirtakat tudoméasul vettem.

munkaltato munkavallalo
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Az intézmény neve/cime:

A DOK-6t segit6é pedagogus
munkakori leirasa

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:
Munkakori besorolasa:

Miikodteti az iskolai didkonkorméanyzatot. Biztositja a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeit, a didkjogok iskolan beliili érvényesitését. Gondoskodik a
didkonkormanyzat ~ munkdjat meghataroz6  dokumentumok  folyamatos
feliilvizsgélatarol, aktualizalasarol. Osszehangolja a gyermekkozosségek igényeit.

Feladatai:

1. Szervezi, irdnyitja a diak-onkormanyzati véalasztasokat.

2. Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének
meghatarozasara a helyi hagyomanyok figyelembe vételével.

3. Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését,
el6segiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilést.

4. Osszehivia az osztadlyok didk-onkormanyzati képviselsit, miikodteti a

didkonkormanyzatot.

A diak-onkormanyzati képvisel6k szamara tréninget szervez.

Részt vesz a didkonkormanyzat tilésein konzultacios jelleggel.

Részt vesz a didkkozgytilés megszervezésében.

A didksag kéréseinek alapjan az iskola munkatervének figyelembe vételével

éves programtervet készit.

9. Szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez,
részt vesz az értékelésben.

10. Személyesen és a kollégak bevondsaval biztositja a feln6tt feltigyeletet a didk-
onkormanyzat rendezvényein.

11. Felel6s a didk-onkorméanyzat rendezvényein a hazirend betartatasaért.

12. Felel6sséggel tartozik a didkonkormanyzat tulajdonaban 1év6 eszkozokért.

13. A bevételekrdl és kiadasokrol nyilvantartéast vezet.

14. Képviseli a didk-onkormanyzatot a nevel6testiilet, az iskolaszék, fenntart6 el6tt,
eljar a DOK képviseletében.

15. Feladatait pedag6gus munkaja mellett latja el.

16. Eves beszamol6t készit, melyet a nevel6testiilet és a didkgytilés fogad el.

® N oG

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban leirtakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalé
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Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelSs
munkakori leirasa

Munkakori besorolésa:

Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat. Segiti a pedagogusokat a

gyermekvédelmi munkdjukban. Gondoskodik a tanulék kozoktatdsi torvényben

foglalt jogainak biztositasar6l. Megtartja az egyenlé banasmoéd kovetelményét a

tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor. Tevékenysége soran

a gyermekek és sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

Feladatai:

1. Elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét.

2. Folyamatosan tajékoztatja a pedagoégusokat a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos rendelkezésekrdl.

3. Hetente fogado6orat tart. Annak id6pontjarél és helyérdl jol lathaté helyen
tajékoztatja a sztildket.

4. A szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

5. Az iskoldban jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgédlat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, gyermekek dtmeneti otthona) cimét, illetve telefonszamat.

6. Minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetti gyermekeir6l.

7. Javaslatot dolgoz ki szocidlis és pedagégiai gondozdsukra. Ezeket folyamatosan
figyelemmel kiséri.

8. A csaldd anyagi helyzetéb6l ad6do veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, a
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa, sziikség
esetén a tAmogatds természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

9. Beszerzi a segélykeretre vonatkoz6 valamennyi informaciot.

10. Naprakész nyilvantartast vezet a segélyezettekrdl.

11. Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatondl kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgélat értesitését.

12. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmet ellatd szervezetekkel, csaladsegité
szolgélattal,, gyermekjo6léti szolgalattal, az bnkorményzat gyamiigyi el6adéjaval,
a jegyzovel, gyamhatosaggal.

13. A gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken.

14. A veszélyeztetettnek szamité tanulokndl sziikség szerint csaladlatogatason
megismeri a tanul6 kornyezetét. Kornyezettanulmanyt készit.

15. Figyelemmel kiséri a beiskoldzast, az iskoldba jaras aldl felmentett gyerekek
életét, a felmentett tanulok osztalyozo vizsgéra valo felkészitését.

16. Az el6irt dokumentumokat vezeti, elkésziti a statisztikdkat.
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17. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagoégiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megillet6 jogokat.

18. Betartja a titoktartasra vonatkoz6 szabélyokat.

19. A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel ttjan gyarapitja.

20. Feladata ellatdsaval kapcsolatban igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

21. Hasznalhatja a szocidlis adatokat tartalmaz6 nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban leirtakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavéllalo
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Az intézmény neve/cime:

Az iskolatitkar
munkakori leirasa

Dolgoz6 neve:
Iskolai végzettsége:
Munkakori besorolésa:

Altalanos szakmai feladatok
Legf6bb feladata

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar
- részben 6nalléo munkaval,
- részben vezetSi, vezetS-helyettesi vagy gazdasdgi vezet6i iranyitassal oldja
meg.
- ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési,
- tevékenységét jO kommunikacids készségekkel, alapvet6 pedagodgiai,
szervezési, protokoll ismereteket felhasznélva végzi.
- feladatat gyermekkozpontt szemlélettel végzi.

Egyiittmtikodés a sziil6kkel
Munkaja sordn - ha annak jellege indokolja - egytittmikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatdsa korében kozremtikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben
foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai foly6iratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidokat.
- Intézi a tanul6k adminisztracios jellegti tigyeit.
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Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkékat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Kozremtikodik a tanitasi id6keret, munkaid6 nyilvantartas vezetésében.
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremtikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
- Kezeli az oktatds dokumentaciéit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabélyzat szerint jar el.

- Kozremtikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében. (
KIRINFO, KIRSTAT, és KIFIR)

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremtikodik a pedagoégus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

- Az intézményvezet6 utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

- Kézremtikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begyjtésében,
lebonyolitdsaban

Adminisztraciés feladatok
- Kozremtikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezé, tavozo
tanuldkkal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok
megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavéltozas, iskolalatogatasi ig.)

- Kozremtikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a tanév el6készitésében, lezdrdsaban (tantargyfelosztas, osztalyozo
és javito vizsgak )

- Tovéabbitja a végz6s tanulok jelentkezési lapjait.

- Intézi az els6 osztalyosok beiratdsat.

- Egytuttmiikodik az iskolaorvossal és védénével.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban leirtakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallalé
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménytinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti

koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény elGirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok el6irdsai lehet6séget biztositanak. Kivételes
esetben ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintett dolgozéval vagy az érintett tanuld sziiljével kozolni kell, hogy az

adatszolgéltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes
- iskolatitkar

- gazdasagi vezet6

b) atanuldk, gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes,

iskolatitkar

gazdasagi vezetd

osztalyf6nokok,

napkozis nevel6k,

- gyermek- és ifjisag védelmi felelGs,
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5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl¢ feladatokkal

kapcsolatos adatait tovébbithatja:

igazgato,

igazgatohelyettes,

iskolatitkar,

gazdasagi vezet6

b) az alkalmazottak adatait a birésdgnak, rendérségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény

igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

a fenntart6, a birosdg, renddérség, tigyészség, a telepiilési onkorményzat
jegyzbje, a kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségiligyi, iskola-egészségiigyifeladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény,szervezet, a
gyermek-és ifjasdgvédelemmel foglalkoz6  szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmaz6, a pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény igazgatdja vagy megbizottja;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjasdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagoégiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény igazgatohelyettese;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek-és ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a

pedagogiai szakszolgélat intézményei, a sziil6 részére az osztalyfénok;
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- a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-és
iffasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziil6 részére a

gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s;

- atankonyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelSs.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gytjtében zért szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres ellendérzéséért az igazgato a felels.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabadlyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felel6s.

Dabas-Sari, 2013. ...............
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3. szamu melléklet

A Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola

Gyftijt6kori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai a 16/1998. (IV. 8. ) MKM

rendeletben megfogalmazottak szerint.

»Az iskolai konyvtar gytjteményének tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciohordozékat, melyekre az oktat6 nevel6 tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6
informdciéhordozok haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitdsahoz, a
dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz sziikséges
eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjt6kort szakkonyvtar, amelynek
legalapvet&bb sajatos feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,
megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. A konyvtéar dlloméanva:

> A konyvtar dllomanya jelenleg: 3000 db. Ebbd&l kurrens 80 %, inkurrens 20 %.
A konyvallomany konyvtarra szervezése folyamatos. Az allomany
fejlesztésének alapja a jovahagyott éves iskolai koltségvetés, annak
fuggvénye (2 %-a, ebb6l KELLO-n kereszttil 5 %-ot hasznalunk fel). A
lehet&ségek sztikre szabottak. Az allomany nyitott polcos rendszerben van
elhelyezve.

> A gyarapitasi tevékenységet kiegészité alloméanyapasztas (profiltisztitas) a
jogszabélyban el6irt idészakonkénti alloméanyellenérzéssel torténik.
Figyelemmel a konyvéllomany hasznalhatosagi szempontjaira a gyjtékori
profilba nem ill6 kiadvanyokat még ajandékba sem fogadunk el.

2.1 Az allomanyb6vités {6 szempontai:

Ahhoz, hogy intézménytink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb
kihivasainak, egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybévités f6bb irdnyai a kovetkez6 tényez6k figyelembevételével
hat4drozhatok meg:

e A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné
valik, hogy a tanulék altal nem hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be
néhany konyvtari példanyt - els6sorban tartés tankonyvekbdl -, mert
azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkoz6
diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytjtemények).

e Iskolankban az utébbi években célkittizéssé valt, hogy minél tobb
tanulonk rendelkezzen alapfokd, 4llami nyelvvizsgédval szlovak nyelvbdl.
Ezért nagy hangsulyt kell fektetniink az ¢ felkésztiléstiket segit6
konyvtari kindlat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok stb.).

2.2 Allomanyapasztas

A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozz4 kiadott
irdnyelvek (Mtv.K. 1978. 9. sz.) el6irasa szerint kell eljarni.

Evente legalébb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmd, a foloslegessé valt
és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A kivonasra csak az igazgat6é adhat engedélyt. A torlésrél jegyzokonyv késziil,
melynek sorszama folyamatos.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbél torslhets:
o Tervszerti alloményapasztas
o Természetes elhasznalodas
o Hiany

2.3 Az allomany ellen6rzése

Az allomany ellen6rzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
iskola igazgato6janak irdsban kell elrendelnie.

3. Az iskolai konyvtar evijtékore:

> Gydtjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatéarozott
kore. A szisztematikus, tervszer( és folyamatos gytjtémunka alapja, az
iskolai konyvtar gytjtékori szabalyzata. A gy(jtémunka mds oldalrél
szelektiv is, mely szempontjait a gyijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyjtokor hatdrozza meg,.

> A gyfijtés tertiletei: id6beli hatara (az utolso tiz év anyaga, ideértve a
legfrissebb konyvtermés is) nyelvi hatara (magyar és szlovak, valamint angol
és német)
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4. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozo tényezok:

4.1. Kényvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali

rendszerben nyolc évfolyamos, emelt 6raszdmu (heti 4 6ra) szlovak nyelvoktatas
torténik. Konyvtarunk tipusa szerint, az iskola fenntartdsban mtikodik,
korlatozottan nyilvédnos konyvtér .

4.2. Foldrajzi elhelyezkedése: Az iskola, varosunk kiilsé keriiletében talalhato.

Fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros tandr segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl6 konyvtari 6rdk megtartasra
kertilhessenek, és a gytijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, és a
konyvtar, mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

A vérosban tobb nyilvanos konyvtar mikodik. A gyermekek egy része az iskoldhoz
legkozelebb es6 Faluhdz konyvtaranak tagjai.

A Viarosi Konyvtéar gazdagabb dllomanyud, Gyermekkonyvtar résszel is miikodik. A
tanulok nevel6ik 6sztonzésére is csak elenyész6 szamban tagjai. A pedagogusok -a
févaros kozelsége miatt- szivesebben latogatjak a budapesti orszdgos konyvtérakat.

5. A konyvtar gviijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékord, korlatozottan nyilvanos
szakkonyvtar, amely megd6rzi, feltarja, szisztematikusan gyfijti és hasznélatra
bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6
oktat6 - nevel6 munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal
gyuijt.

A konyvtar az iskola informécios kozpontja, tehat els6sorban a nevelést, tanitast és
tanulést kivanja szolgalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a
folyamatokhoz szorosan mtikodnek,a gytjtemény 6 gytjtékorét jelentik. Azoknak

az ismeret- ill. tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kozvetve
kapcsolédnak az iskola tartalmi munkajahoz, mellékgytjtokort képeznek.

5.1 Tematikus (f6 és mellék gv{ijt6kor):

A torzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

> Fo6 gytijtékor:

e aziskola informéciés feladataihoz és a tanitott tantargyakhoz kot6dé
kézikonyvek és dsszefoglalo szakmunkék korszerd, hiteles és széleskort
ismeretekre figyel6 valogatasban (1pld.)

e apedagodgiai programban és a tantervben meghatarozott nevelési és
tanulményi célok eléréséhez sziikséges szak-, ismeretterjeszt6 mtivek a
szinvonalra figyel6 valogatasban a tanul6létszamtol fiiggéen  (2-5 pld.)

e alegkisebbek olvasmanyai formai és tartalmi szinvonalra tigyel6
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valogatasban a tanul6létszamtol fiiggden (2-5 pld.)

a hazi- és ajanlott olvasmanyok legalabb (10 tanulénként 1 pld.)

az irodalomtanitdsban feldolgozott szerz6k valogatott vagy osszkiadasa
(2-5pld.)

az irodalmi tdjékozodast segité antologidk a szinvonalra figyel6 valogatasban
(1pld)

a tanitott szerz6ket bemutaté kismonografidk klasszikus vagy modern

feldolgozasban (1-2 pld.)

a torténelmi forraskiadvanyok, ill. korszert feldolgozasok a szinvonalra

tigyel6 valogatasban (1-2 pld.)

a tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz/ gyakorlasdhoz felhasznalhat6 idegen

nyelvli dokumentumok a szaktanarok javaslatai alapjan véalogatva az altaluk

megadott példanyszdmban

a nevelési célokhoz felhasznalhato, ill. az egyes tantargyi ismereteket

kozvetité olvasmanyos, ismeretkozlS, szépirodalmi, mtivészi és erkolesi

értékekre figyel6 valogatasban (1-2 pld.)
pedagoégiai és pszicholégiai szakmunkék és a pedagoégiai munkat érint6
résztanulmanyok a szinvonalra figyel6 valogatasban (1pld.)
a konyvtari munkahoz sziikséges szakirodalom szakmai szempontok szerint
valogatva (1pld)
az iskolaban hasznalt tankonyvek tantargyanként (1pld.)
modszertani kiadvanyok, tandri kézikonyvek és segédkonyvek a tanarok
valasztasa szerint, de legaldbb tantargyanként (1pld.)
az intézmény miikodését szabalyozo6 jogszabalyok és egyéb segédletek
(hivatali segédkonyvtar) (1pld)
az iskola torténetét bemutat6 kiadvanyok (1pld.)

Mellék oviijtokor

a f6 gytjtokort kiegészits, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore:

- A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6do, de altalanos érdeklédésre
szamot tart6 kézikonyvek és 6sszefoglalé mtivek korszertiségre,
hitelességre és szinvonalra figyel6 valogatasban (1pld.)

- A tantargyakhoz kozvetlentil nem kot6d6, azokat kiegészits, vagy az
érdekl6dést felkelts ismeretanyag dokumentumai szinvonalra figyeld
valogatasban (1pld.)

- A tanul6k életkori sajatossagaihoz igazodé szépirodalmi olvasméanyok
miivészi és nevelési/erkolcsi értékekre figyelemmel vélogatva (2-5 pld.)

- A tanéran kivili foglalkozasokhoz felhasznalhaté dokumentumok a
foglalkozasok jellegének megfelel$ valogatdsban (1pld.)

- Egyeb rovid életti kiadvanyok/ brosurak:

napi-és hetilapok, folyéiratok;

Pedagoégiai szaksajto;

Az iskolamiikddéséhez, gazdasagi és tigyviteli munkéjahoz
sziikséges periodika

A pedagogiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolodo
szakismeret-terjeszt6 és szépirodalmi folyoéiratok

Gyermek és ifjusagi foly6iratok
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Szamitastechnikai periodikusdokumentumok

A nyelvtanulast segit6 idegen nyelvii periodika

Evkonyvek

Konyvtari és konyvtar-pedagogiai szaksajto

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtér

allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis
dokumentumok, audié- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

5.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
e periodikumok: folyéiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD)

¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédids CD-k

d) Egyéb dokumentumok:
e pedagobgiai program

e palyazatok
e oktatécsomagok

5.3 A gvyijtemény tartalmi Osszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil:

> A Nemzeti alaptantervhez kapcsolédva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antolégidkat
o Kklasszikus és kortars szerz6k miiveit, gy(ijteményes koteteit
o Kklasszikus és kortérs szerzék életmiiveit
e lexikonokat

> A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédoan a teljesség
igénye nélkil:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen
bemutat6 - alap- és kozépszintli segédkonyveket, torténeti
osszefoglalokat, ismeretkozl6 mtiveket
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e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkaftizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e a hittan tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akulonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek,
segédletek

o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehet6ségeirdl készitett
kiadvanyok

b) Véalogatva gytjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a
pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altaldnos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen
bemutat6 alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkozl6 mtivek

¢ helyismereti, helytorténeti és iskolatorténeti kiadvanyok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

¢ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis
dokumentumok, pl. audio- és videokazettdk, diafilmek vélogatasra,
selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara lehet6ségeihez mérten, folyamatosan szerzi be a teljes
mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyijtési szinti anyagok
beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fiiggéen
esetenként torténik (a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét) a konyvtéros tanar javaslata, valamint az intézmény
vezet6jének irasbeli jovahagyésa alapjan.
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