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|. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC.
torvény (Nkt. 2011.) és a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatarozza ¢€s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rend;jét,
mikddésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi
kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belso
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a Karolina Katolikus Altalanos Iskola,
Székesegyhazi Korusiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelési és oktatasi terve, valamint

e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara.

I1. Az oktatasi intézmény meghatirozasa

1. Név, székhely, cimek, elérhetoségek :

Elnevezése: ]
Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi Korusiskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhelye:
2600 Vac, Konstantin tér 7.

Levelezési cime:
2600 Vac, Konstantin tér 7.

Tel: 27/814-160 Fax: 27/814-161

www.Kkarolinavac.hu

E-mail: titkarsag.karolina@ekif-vac.hu

Az intézmény tipusa:
altalanos iskola és alapfokia miivészeti iskola
(tobbcélu intézmény, kdzos igazgatasu koznevelési intézmény)


http://www.karolinavac.hu/
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2. Az intézmény alapitoja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat
szama, az intézmény fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitdja:
A véci Egyhazmegyei Hatosag felhatalmazasa alapjan a vaci Alsovarosi Egyhazkozség

Cime:
2600 Vac, Konstantin tér 11.

Az alapito okiratot 6.302/92. szam alatt hagyta jova Vac Varos Onkormanyzata féjegyzdje.
Modositott alapitod okirat szama: 1030/2012

Az intézmény 6nallod jogi személy. A fenntarté 6nallo gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu /fej/bélyegzé:

1. Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi Korusiskola
¢és Alapfoku Miivészeti Iskola
2600 Vac, Konstantin tér 7.
Tel.: (27)814-160, (27)814-161

korbélyegzok:

1. Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi Korusiskola
és Alapfoka Miivészeti Iskola
2600 Vac, Konstantin tér 7.
OM azonosito: 037734 (1.)

2. Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi Korusiskola
¢és Alapfoku Mivészeti Iskola
2600 Vac, Konstantin tér 7.
OM azonosito: 037734 (2.)

3. Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi Koérusiskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
2600 Vac, Konstantin tér 7.
OM azonosito: 037734 (3.)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
igazgatd
igazgatohelyettesek
gazdasagi vezeto
iskolatitkar
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3. Intézmény kiadvanyozasi joga

Az intézmény kiadvanyozas joga az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a
gazdasagi vezetot illeti meg, tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd tligyekben az igazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettesei €s
a gazdasagi vezeto joga.

A banknal vezetett folydoszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgato, helyettesei, a
gazdasagi vezetd. /Egyik alair6 a gazdasagi vezetd./

4. Az intézmény alapveto céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a éltalanos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallaldsa mellett a tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkdlcsos polgarra nevelni, az
atlagosndl magasabb altalanos miiveltséget, legalabb egy idegen nyelvben nagyobb
jartassagot.

Feladatunk, hogy tanul6ifjisdgunkat modszeresen ¢és kritikusan megismertessiik a
tudomany és a kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt véllal az egyhdz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartds, a lelkiismeret érzékenysége, az
onnevelés igénye. Eletilk céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalositasat,
szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki
érti és értékeli a szépet és tehetségéhez mérten Gjraalkotja.
Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivéasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz,
a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.

Intézménylink grof Csaky Karoly Emmanuel édesanyjanak nevét viseli

5. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

1-8. évfolyammal miik6do éltalanos iskola.
1-12. évfolyamon miikodo alapfokti miivészeti iskola.

A vaci és Vac kornyéki gyermekek keresztény szellemii oktatasat, nevelését latja el.
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Az iskola nyitva all barmely felekezethez tartozo tankoteles korti gyermek el6tt, aki elfogadja
az iskola értékrend;jét.

Intézménylink az Apor Vilmos Katolikus Féiskolaval valo egyeztetéssel vallalja, az ott tanuld
hallgatok részére, intézményiinkben az iskolai orak latogatasat és biztositja a gyakorlati

tanitasok lebonyolitasat.
A gyakorlati képzés szervezését €s iranyitasat az alsos igazgatohelyettes végzi.

6. Az intézmény vallalkozasként végezheto egyéb tevékenységei

Intézményiink vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1l. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
Az intézmény 6nallo jogi személy.
A fenntart6 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel.

Az intézmény fenntartasi és miitkodési koltségeit a naptari évekre Gsszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény miikodéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei: Igazgato

Igazgatohelyettesek Gazdasagi Vezetd

Munkak6z6sség Iskolatitkar Gazdasagi Ugyintézo
Vezetok
Tantestiilet Technikai Dolgozok
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3. Az intézmény felel6s vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja.

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetdre,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mitkddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik Kkiillonosen:

* az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatdéi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében dontés,

felelds a nemzeti ¢és iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium ¢€s a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

* ¥ % ok % x X F *

*

ok % ok F ok *
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4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd
kozremikodésével latja el.

Feladatuk ¢és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirasuk és a
jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgaté adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Igazgato tartds tavolléte esetén helyettesitésének rendje:
A helyettesités rangidd szerint torténik.

A gazdasagi vezeto szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

4.1. Igazgatohelyettesek és munkatarsaik

4.1.1. Az igazgatohelyettes /felsos/

Felelés a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban konkrétan meghatarozott tanari és tanuloi
munkarend, munkafegyelem, tigyeleti rend és egyéb kovetelmények megtartasaért €s

megtartatasaért.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilonGsen:

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében €s elkésziti az orarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatdridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zar6 és érettségi vizsgakat,

— lebonyolitja a kozépfoku intézményekbe valo jelentkezéseket,

— atandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérdl,

— szervezi, Osszesiti €s ellen6rzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolakban
jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

— szervezi ¢€s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

— az igazgatoval egyiitt ellenérzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését,
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ellendrzi a munkakozosségek ¢és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellendrzési  jogkore kiterjed a nevel6i-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanora latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznalatara, a
balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a gimnaziumban a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

4.1.2. Az igazgatohelyettes /alsés/

Felelds a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban konkrétan meghatarozott tanari és tanuloi

r rr

munkarend, munkafegyelem, tigyeleti rend és egyéb kovetelmények megtartasaért és
megtartatasaért.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiillondsen:

Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola alsé tagozatdnak pedagogiai
munkajat. Tartalmi és modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek
irdnyitasa €s ellendrzése terén.

Eldzetes litemezeEs szerint alsé tagozatban tanitdsi orakat latogat.

Feleldsok bevonasaval elkésziti az als6és €s a napkdzis tantargyfelosztast, orarendet €s
ellendrzi azt.

A munkacsoportok véleményezése alapjan ellendrzi a tanmeneteket.

Gondoskodik a tavol 1évd pedagdgusok helyettesitésének idoben torténd kiirasarol.

Felel az iskola és a csaldsi hdz kozotti egyiittmiikodés megvalosulasaért. Szervezi a kdzos
sziil6i1 értekezleteket, fogadd orakat, nyilt napokat.

Kozremiikodik az iskolai és egyéb hagyomanyokat apol6 rendezvények szervezésében.
Kozremiikodik az iskolai €s varosi szintii hittanos vetélkedd szervezésében.

Kozvetleniil iranyitja, segiti, ellendrzi és koordinalja a tanitéi munkakozdsség munka;jat.
Részt vesz a beiskolazasi munkak megszervezésében, elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri az als6s hazi tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

Részt vesz az iskolat érintd gazdasagi tervek készitésében.

Gondoskodik az alsé tagozatban tanitd neveldtestiilet képviseletérdl eldadasok,
rendezvények, bemutato tanitdsok alkalmaval.

A szakmai munkakozosséggel egyiitt részt vesz az alsds szaktargyi rendszer
kidolgozaséaban.

Felelés az értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatdi hirdetések
kozzétételéért.

Segit az iskola munkatervben nem rogzitett, év kozben adodo feladatainak megoldasaban.
Az ligyeleti rendszert megszervezi €s ellendrzi.

Szervezi az iskolai szintli linnepélyeket, megemlékezéseket, biztositja a rendezvények
targyi feltételeit.

Gondoskodik az igazolatlanul mulaszté tanulok felszolitdsarol és a feljelentések
tovabbitasarol.

Szervezi és bonyolitja a beiskoldzast, ennek adminisztracios feltételeit megteremti.
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— Figyelemmel kiséri és szervezi a Nevelési Tanacsaddba, a Szakértdi Bizottsag elé javasolt
tanulok ligyét.

— Ellendrzi a délutani foglalkozasok rendjét.

— Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varos évodaival.

— Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola hallgatéinak gyakorlati képzésének megszervezése €s
iranyitasa.

4.1.3. Az igazgatohelyettes ( miivészeti )

Felelos a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban konkrétan meghatdrozott tanéri és tanuloi
munkarend, munkafegyelem, iigyeleti rend és egyéb kovetelmények megtartasaért és
megtartatasaért.

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiillondsen:

— Iranyitja, szervezi és ellendrzi az alapfoku miivészeti iskola programjait,

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az alapfoki miivészeti
iskolai orarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, félévi és év végi vizsgakat,

— Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az alapfoki miivészeti iskola
pedagogiai és szakmai munkajat. Tartalmi és modszertani segitséget nyujt a tantargyak
oktatasi kérdéseinek iranyitasa €s ellendrzése terén.

— Eldzetes litemezés szerint az alapfoktl miivészeti iskolaban tanitasi 6rakat latogat.

— Felel6sok bevonasaval elkésziti az alsdalapfoku miivészeti iskolai tantargyfelosztast,
orarendet és ellendrzi azt.

— A zenemiivészeti munkakdzosség vezetdjének véleményezése alapjan ellendrzi a
tanmeneteket.

— Gondoskodik a tavol 1évo pedagogusok helyettesitésének idében torténd kiirasarol.

— Felel az iskola és a csalasi haz kozotti egyiittmiikodés megvalosuldsaért. Szervezi a
ko6zos sziiloi értekezleteket, fogadd ordkat, nyilt napokat.

— Kozremiikddik az iskolai és egyéb hagyomanyokat 4pold rendezvények
szervezésében.

— Kozvetlenill iranyitja, segiti, ellenérzi és koordindlja a zenemiivészeti munkakdzosség
munkajat.

— Felelds az értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatoi hirdetések
kozzétételéért.

— Segit az iskola munkatervben nem rdgzitett, év kozben adddod feladatainak
megoldasaban.

— Az tigyeleti rendszert megszervezi és ellendrzi.

— Szervezi az iskolai szint(i iinnepélyeket, megemlékezéseket, biztositja a rendezvények
targyi feltételeit.

— Gondoskodik az igazolatlanul mulaszté tanulok felszolitasarol és a feljelentések
tovabbitasarol.

— Szervezi és bonyolitja a beiskolazast és beiratkozast, ennek adminisztracios feltételeit
megteremti.

— Ellendrzi a délutani foglalkozéasok rendjét.

10



Karolina Katolikus Altaldnos Iskola, Székesegyhdzi Kérusiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat

— Figyelemmel kiséri az alapfokii miivészeti iskola  tanulmanyi versenyeinek,
koncertjeinek, vizsgainak lebonyolitasat, azok targyi- ¢és adminisztracids feltételeit
megteremti.

— Gondoskodik az alapfoku miivészeti iskolaban oktatd nevel6testiilet képviseletérdl
eléadasok, rendezvények, bemutato tanitdsok alkalmaval.

4.1.4. A szakmai munkakozosség vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

— Az igazgato és a helyettesei akadalyoztatasa esetén az igazgatd valamelyik munkakozdsség
vezetdt bizza meg helyettesitésével,

— Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

— Osszehangoljak az azonos teriileten miikodé tandrok munkdjat /megbeszélik velik a
tankOnyvvalasztast, a szakkorok, inditasaval kapcsolatos javaslataikat,

— oralatogatasokat végeznek,

— szervezhetnek bemutat6 orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

— szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

— figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

— torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

— feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

— javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

— a munkatervben el6iranyzott iddben beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,

— javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

4.1.5. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljdk osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van.

Tanitvanyaik csaladi hatterének ¢és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatés, az intézmény nevelési céljainak megfelelden,
azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk
fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobolni dket. Keresik a szegényebb tanuldkon valo segités modjait,
gondoskodnak a hivalkodo6 6ltozkddés, viselkedés elkeriilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/szlinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken vald részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit.

Koordinaljak ¢s segitik az osztalyukban tanitéo pedagdgusok munkd;jat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsdga ardnyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.
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Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hézirend tanuldk biintetése cimii melléklete szerinti fegyelmez6 intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradésara.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulméanyi kirdndulast szerveznek, kulturalis programokon tanuldi
kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
szlil6i munkakdzosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /anyakonyv, osztilynaplo
vezetése, a tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk, bizonyitvanyok megirasa, félévi értékelés
elkészitésel.

4.1.6. A tanarokkal Kkapcsolatos altalinos elvarasok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok

Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat €lete példajaval nevel.

Az iskolai ¢élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi €s hitbeli
kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelStanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

Az iskola tanulditol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A Kkatolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megorzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 15-ig az igazgatonak
benyujtja, a megtartott 6rak anyagat, az 6rar6l hidnyzo tanulokat bejegyzi az elektronikus
naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfondkkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.
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Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkdztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztdly egy napon legfeljebb két atfogo
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten belill kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

A sziil6i hazzal val6 kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

Az drarendben beallitott elsd és masodik helyettesitoként az iskoldban tartozkodik.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Az intézmény miikddési rendjében felmeriilé foglalkoztatasokba /iigyeletek, felvételiztetés/
bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A kovetkez0 feladatokkal az igazgaté megbizhatja:

a szakkorok vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eléadas/ rendezése, tanulmanyi,
kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet, felvételiztetés, a tanulok versenyekre valo
utaztatasa, taboroztatas, a tanulmanyi kiranduladsokon kisérotanarként valo részvétel.

4.2. A gazdasagi vezeté és munkatarsai

4.2.1. A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogéllasa :

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatoja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodéasa
teriiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssége :
— felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéseéért,

sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

— felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

— felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,

— felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

— felelds a gazdasagi egység idOszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

— elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatodjanak,
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a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja az

iskola igazgatdjat,

— figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

— gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idében torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra,

— az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendodket,

— a Szamviteli és Adoétorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

— a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatojanak,

— elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

— elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

— ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat,

— ellendrzi az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak é&s
munkarendjének betartasat,

— gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

— elkésziti az évkozi €és éves adobevalldsokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo aléirdsa
utdn benyujtja az adohatdsaghoz,

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, ligyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

— elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat,

¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol.

4.2.2. Munkatarsai: a konyveld, a technikai alkalmazottak, a karbantarto, hivatalsegéd, a
portas feladataikat a mindenkori munkakori leirdsuk alapjan latjak el.

5. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai:

az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, a szakmai kozOsségek vezetdi, a
diakonkormanyzat patrondldsaval megbizott tandr, az intézmény dolgozdinak valasztott
képviseldje.

Az iskola vezetésége, mint testiilet: konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tandri testiilet munkajanak Osszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvalositasara.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer megbeszélést tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.
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Az intézményen beliill a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és
mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

Az igazgatoi hirdetéseket sorszdmozni sziikséges.

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

V. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo feln6tt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanulok munkarend;jét a hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nkt. 2011. 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait a 66. §, a pedagogusok jogait és kotelességeit a torvény 62-63. §-a
rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a NKkt.
2011. 64.§ tartalmazza, d6sszhangban a Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel.

1.1. A pedagogusok munkarendje

A NKkt. 2011. 62. §-a szerint

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé 6tvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetdé el. A kotott
munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

Kapunyitas reggel 6.30 6rakor

A reggeli iigyelet kezdete 7.00 6rakor

Az iskolaba érkezd gyermekek a katolikus koszontéssel /Dicsértessék a Jézus Krisztus!/
kotelesek kdszonni neveldiknek €s minden felndttnek.

7.45-t81 7.55-ig az osztalyfonokok, vagy helyetteseik reggeli elmélkedésen, kozos reggeli
iman vesznek részt az osztalyaikkal.

A tanitési nap kezdete 8.00 ora.
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Egy-egy tanitasi 6ra 45 percig tart.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetdségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett tandrarend /foglalkozasi rend/
fliggvényében.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja, valamint reggeli elmélkedés
elott 15 perccel a munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora /foglalkozas/ elhagyésara.

A tanmenett6l eltérd tartalmi foglalkozds megtartasat, a tanéra elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagogus kérésére a gyermekgondozdsi potszabadsag kiadadsat az igazgato
engedélyezheti.

A pedagogusok szamadra - kotelezd draszamon feliili - nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetok meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.

Tanoéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozdsségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasahoz
szlikséges szdmu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettesek koordindlasa alapjan.

1.2. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-Kkiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben
a munkakozosségek aktiv kozremitkodésével készitette el az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges
szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a
kovetkezokben ismertetett szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola
igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

1.2.1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdséban,
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kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, eldkészitoket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

1.2.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovacids célu
munkajaban.

1.2.3. Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készité tevékenységet folytat.

1.2.4. Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkdveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J0 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejez6 kollégak munkajanak értékelése.

1.2.5. Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.

Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani,
maradékat a kiemelkedé munkat végzd pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizéarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.
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A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagogus fizetési besorolésa,
e cimpotlékban vald részesiilése,
o illetménypdtiékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
e Allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

2. Az intézmény tanuldinak munkarendje /a hazirend/

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsOsorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott tanuldk iigyelnek.

Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak egyetértésével.

3. A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.
A tanév linnepélyes tanévnyito tinnepéllyel és Veni Sancte-val kezdédik és Te Deum-mal,
halaad6 szentmisével és linnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitod
értekezleten, amit a munkatervben régzitenek.

A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és oktatd munka Iényeges tartalmi
valtozasairol /hazirend, pedagdgiai program stb./, iskolai szintli rendezvények és linnepélyek,
tantestiileti értekezletek tartalmardl és id6pontjarol, a tanitds nélkiilli munkanapok
id6pontjardl, valamint programjardl, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
atruhazasardl, bizottsagok 1étrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol.

/A munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a hagyomanyéapolas modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az

osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiléi értekezleten pedig
a sziilékkel.
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4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rék iddtartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8 orakor kezdddik.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama 15 perc.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron
toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

Az o6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok ¢€s didkok feliigyelik.

A bemutato orak ¢s foglalkozéasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban €s mddon
torténhetnek meg.

5. Az intézményben tartozkodas rendje

Az iskola reggel 6.30 oratol fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik - munkahelyi
kotelezettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az iskoléba.

7-7.30-ig az alsé tagozatos tanulok szamara reggeli ligyeletet tartunk

Az altalanos iskoldba 7.30-7.45-ig érkeznek a tanulok. Az elsd tanitdsi ora 8 oOrakor
kezdodik.

A délutani foglalkozasok, szakkorok, sportkorok legkésdbb 17 ordig tartanak. A napkozis
foglalkozasok 16 oraig tartanak.

17 6raig feliigyeletet biztositunk a tanuldknak.

A hivatali id6 tanitasi napokon reggel 7 oratol 15 oraig tart, a tanitasi sziinetekben pedig a
megjelolt napokon 8 oratol 12 6raig.

A tanulok tanitasi 1d6 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatoOhelyettesek, illetleg az
iskolatitkar irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartézkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartéozkodhat az
iskolaban.
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6. A belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskolaba val6 belépést és benntartozkodast azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval az igazgato, akadalyoztatdsa esetén a helyettesei engedélyezik.

A portan dolgozé munkatars telefonon jelzi az igazgatonak illetve a helyetteseinek, hogy ki,
milyen szandékkal érkezett az intézménybe.

7. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

. a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
. a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény,
. a 23/2004. (VI1.27.)) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXIL torvény eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

A tankOnyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg:

7.1 A tankonyvellatas célja és feladata

7.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

7.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo.

7.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivanod tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal
séril, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

7.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozzé.
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7.2. A tankonyvfelelés megbizasa

7.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozd szerzédést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi.

7.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremikodo
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

7.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrdl sem.

7.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

7.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

7.3.2. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd
Uj tanulok esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

7.3.3 A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatdé ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

7.3.4 A tankdnyvfelelds az 7.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és
milyen tankOnyvtamogatdst a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

7.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.

7.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolas;
(a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
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b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c¢) rendszeres gyermekvédelmi tdAmogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

7.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

7.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és az igénylés
elbiraldsanak elveit.

A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a
csalddjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét.

A normativ kedvezményen tili tamogatés a sziil illetéleg nagykoru tanul6 irasos kérésére,
a tanul6 szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

7.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast, olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

7.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

74.1 A 7.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot.

742 Az intézmény igazgatgja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.

7.5 A tankonyvrendelés elkészitése

7.5.1 A tankonyvfelelés minden évben a rendeletben szerepld hatarideig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni.

7.5.2 A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

7.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a sziilék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsadt mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.
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7.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetotablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢€s kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

8. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

8.1 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek)
férhetnek hozza.

8.2 Az F2 Iskolaadminisztraciés rendszer hasznalataval elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése és kezelése

A koznevelési torvény 57.§ alapjan az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi
kovetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok.

Intézményiinkben a tanul6i adatok nyilvantartasara az F2 Iskolaadminisztracios rendszert
alkalmazzuk.
A tanuloi alapadatok kezelése mellett a rendszer részét képezo elektronikus naplét hasznaljuk

crer

tanuloi eseményeknek (pl. dicséret, figyelmeztetés) a rogzitését is.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak.

Az F2 Iskolaadminisztraciés rendszer alapjan eldallitott papiralapi nyomtatvany
intézménylinkben:

- az iskolalatogatasi igazolas

- a tanulok félévi értesitdje

- az osztalynaplo

- eseti gyakorisagii nyomtatvanyok.

- Az iskolalatogatasi igazolast az iskolatitkdr jogosult kinyomtatni az elektronikus
nyilvantartas rendszerébodl, az igazolast az iskola pecsétje és az igazgato alairasa hitelesiti, az
igazgato tavollétében az igazgatohelyettes alairasa.

- A félévi értesitd a félévi osztalyozd konferencidk lezajlasa utan keriil kinyomtatasra az F2
rendszerében rogzitett adatok alapjan.

A félévi értesitdt hitelesitd pecséttel 1atja el az iskolatitkér, aldirdsaval az iskola igazgatdja és
az osztalyféndk hitelesiti, majd atadasra keriil a tanulonak vagy a sziilonek.

- Az osztalynaplé az elektronikus napld alapjan minden tanév végén, az osztalyozo
konferenciak lezajlasa utan keriil kinyomtatdsra osztdlyonként. A naplo utolsé oldalan az
osztalyfonok a kovetkezo zaradékok alkalmazasaval zarja le a naplot:

»Bzt az osztalynaplot................... tanitasi nappal, ............. osztalyozott tanuloval
lezartam.”

A zaradékot a datum feltiintetése mellett aldirdsaval és az iskola pecsétjével latja el.
A zéradékolt naplot az igazgat6 alairasa hitelesiti.

Az elektronikus Uton eldallitott osztalynapldt a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

- Eseti gyakorisdgl nyomtatvanynak szamitanak a sziikség esetén (pl. a tanuld
iskolavaltasakor) az adminisztracios rendszerbdl eldallitott papiralapti nyomtatvanyok (pl. a
tanul6 érdemjegyei, mulasztéasai).

Az eseti gyakorisdgl nyomtatvanyok hitelesitése az iskola korbélyegzdjével és az igazgatd
alairasaval torténik, az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettes alairasaval.

V. Pedagogiai program

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az intézményben folyd
nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagogiai programja a Nkt. 2011. 26. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
7. §-a alapjan készitheto el.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
a./ az iskolaban folyd nevelés oktatas céljait, megvaldsitasanak modozatait,
b./ az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

24



Karolina Katolikus Altaldnos Iskola, Székesegyhdzi Kérusiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat

— az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelezd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeit,
— az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
c./az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanul6 tuddsa értékelésének és mindsitésének modjat,
— az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését
segitd tevékenységeket.

A Pedagogiai Program megtaldlhaté az iskola honlapjan /www.karolinavac.hu/, az
igazgatdi és a helyettesi irodaban valamint a konyvtarban, megtekintésiik hivatali 6rakban
eldzetes egyeztetéssel barmikor lehetséges.

VI. A tanitasi, képzési ido, a tanoran Kkiviili foglalkozasok
szervezeti formaja és rendje

1. A tanitasi, képzési ido

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja
meg. Az iskola éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhat6
tanitas nélkiili munkanapokat. (Nkt. 2011. 27. § (3).

Intézményiinkben 5 napos munkarend van.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalas, szakkorok,
onkeépzokorok.
A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

b./ Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyeli.
Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.

c./ A didkmozgalom programjai
Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakénkormanyzat a felels.
Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.

d./ Konyvtar
Sajat miikodeési rend €s szabalyzat szerint dolgozik.

e./ Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulds, szinhdz-, mozi latogatas,
vetélked6k, bemutato jellegli programok.
Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

f./ Esetlegesen O6nkoltséges tanfolyamok igazgatoi engedéllyel szervezhetok kiilsé intézmény
bevonasaval, mas iskola tanuloival kdozosen is.
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VII. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet - a Nkt. 2011. 70. §-a alapjan - " a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.”

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségl dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési €és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A Nkt. 2011. 70. § (b) bekezdése részletesen ismerteti a nevelbtestiilet dontési és egyéb
jogkoreit.

2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja: tanévnyito, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyozo, havi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldésara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddére bizottsagot, igynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre.

Ebben az esetben a bizottsag vezetésével megbizott az elvégzett munkarol az igazgatonak

kell, hogy beszamoljon, majd a nevelGtestiiletnek.

Intézményiink allando bizottsagokat nem hoz létre.
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3. A szakmai munkakozosségek

A Nkt. 2011. 71. §-a szerint: "A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus
hozhat Iétre szakmai munkakdzosséget.”

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A pedagbdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei az alabbiak:
Tanitoi
Napkozis
Nyelvi
Osztalyfénoki-hittan
Real
Human
Zenemiivészeti

4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozdsségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagogiai programja €s
éves munkaterve iranyozza eld.

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatdo munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

- figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd6 pedagoégusok munkajat.

- kapcsolat és egyiittmitkodés a pedagdgiai szolgaltato intézetekkel.
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VIII. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és
rendje

1. A felnottek kozosségei: a sziiléi munkakozosség és az iskolaszék
1.1. A sziiloi munkakozosség

A NKkt. 2011. 73. §-a rendelkezik a sziilok kozosségérol valamint az iskolaszékrél. Ennek
alapjan: a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat mitkodésérdl.

A sziild1 munkak6zdsség iskolai vezetdségi lilésein részt vesz az intézmény vezetdségének

egyik tagja.

2. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A NKkt. 2011. 48. §-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot érint6
kérdésekben.

2.1. A diakonkormanyzat és miikodési rendje

A Nkt. 2011. 48. §-a szerint a tanulok, a tanulok6zosségek és a diakkordk a tanulok érdekeinek
képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak Iétre. A diakonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény didkonkormanyzatanak szervezeti és miikodési rendje kiilon szabalyzatban
van rogzitve.

2.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
hoznak létre.

Az osztalykozosségek didkjai a tanordk /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az drarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykdzosség mint az intézmény didkdonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint 3 f6 kiildottet delegal az
intézmény didkdonkormanyzatanak vezetdségébe 4-8. évfolyamig.

Az osztalykdzosség ¢lén mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.
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2.3. A korusiskola és szakfeliigyelete

A korusiskolai osztalyok zenei-szakmai feliigyeletét az Magyar Katolikus Piispoki
Konferencia egyhdzzenei tanacsadé testiilete, az Orszdgos Magyar Cecilia Egyesiilet
(OMCE) latja el.

2.3.1. A Kkorusiskola iranyitasa
A korusiskola szakmai irdnyitdja és miivészeti vezetdje az egyhazmegyei zeneigazgato.

Feladatai:

- figyelemmel kiséri a kérusiskolai osztalyok nevelési koncepcidjanak megvalositasat, a zenei
meghallgatasokat és a képességfelmérést,

- ellen6rzi a korusiskola zenei nevelésének, oktatasanak szinvonalat,

- kapcsolatot tart a sziilokkel,

- szervezi és dont az igazgatoval egyiitt és egyetértésben a korusiskola ének- és
zenetanarainak felvételérol,

- mivel a korusiskolai osztdlyok vezetése specialis feladatokkal is jar, ezért a korusiskolai
osztalyfonokok, osztalytanitok ¢és napkozis tanitok kivalasztdsarél az igazgatd, az
egyhazmegyei zeneigazgato €s a korusvezetdk kozdsen egyeztetnek,

- a korusvezetokkel egyeztetve liturgikus szolgalatokat és fellépéseket szervez.

2.3.2. A korusvezetok

A korusvezetdk rendszeres kapcsolatot tartanak a korusiskolas gyermekek sziileivel, és az
igazgatd tajékoztatdsaval bevonjak Oket a korusosztalyok kiilonféle programjainak
szervezésébe.

Feladataik:

- korusiskolai énekordk megtartasa

- a korusprobak, liturgikus szolgélatok és koncertek szervezése kozdsen az egyhdazmegyei
zeneigazgatoval

- a korusprobak, liturgikus szolgélatok és koncertek vezetése

- a repertoar Osszeallitasa

- kérustaborok megszervezése, vezetése

- a korusok hazai és nemzetkozi Gtjainak szervezése, iranyitasa

- kapcsolattartas a hazai és nemzetkdzi zenei forumokkal és intézményekkel

2.3.3. Az egyéni ¢s a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai a korusosztalyokban

Iskolank sajatos mitkodésének kovetkezményeként az also és folsé tagozaton a napi beosztas
fliggvénye a délutani iskolaban tart6zkodas.

A korusiskolai osztalyok szamara az aldbbi egyéni, ill. tanoran kiviili szervezett foglalkozasi

formak vannak:
- maganének oktatas
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- hangszeres oktatas
- korusfoglalkozéasok
- felzarkoztatod foglalkozasok

A korusfoglalkozésok helyét ¢és id6tartamdt a miivészeti igazgatohelyettes rogziti az
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A liturgikus egyhazzenei szolgalatok alkalmaval a korusiskoldsok kizardlag énekesi
szolgalatot latnak el.

2.3.4. Korusfoglalkozasok

A korusiskolai osztalyok korusfoglalkozasain, a korustiborokban - melyek intenziv szakmai
kurzusok -, a liturgikus szolgdlatokon és a szerepléseken a részvétel kotelezd.

3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiillonbozd értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formdit a megbizott pedagogus vezetdk ¢és a valasztott didkképviselok segitségével az

intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi iitemtervben keriilnek kiirasra.

Az iskolavezetdség ¢évente egy alkalommal beszamol a nevelOtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatosagi tag kapcsolata folyamatos,
évenként beszamolot tart az adott munkakozosség fejlodésérol.

Az iskola a gyermekvédelmi feleldson keresztiil tart kapcsolatot a varosi gyermekjoléti
szolgalattal (Vic Véros Onkormanyzat Szocialis Szolgiltatasok Héaza Vac-Piispokszilagy

Gyermekjoléti Tarsulés), részt vesz az 0szi €s tavaszi tanacskozasain.

Gyermekvédelmi felelds tovabba kapcsolatban all az ANTSZ, Rendérség, Polgarmesteri
Hivatal és a Nevelési Tandcsado szakembereivel.

Az iskoldban havi rendszerességgel fogaddorat tart, melyen a sziildk gyermekvédelmi
kérdésekkel, problémakkal felkereshetik.
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4. Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét €s a sziilokbdl is
egy €16 kozosség j6jjon 1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran két sziildi értekezletet, havonta egy fogadoorat tartanak.

Amennyiben a gondviseld ezen idOpontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres Visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oras targyak esetében legalabb
harom, a két-harom oras targyak esetében havi egy, ennél magasabb 6raszamu tantargy esetén
havi két érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendd tanuldink sziileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanulok sziilei szobeli és irdsbeli tajékoztatdst kapnak intézményilink
pedagdgiai programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgato ismerteti a sziilokkel
iskolank munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, neveldi és oktatoi
célkitlizéseinket.

A sziildi értekezlet alkalmaval tajékoztatni kell a sziiléket a tanévkezdéssel kapcsolatos
alapvetd tudnivalokrol.

A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

5. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, az EKIF, a
Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagégiai Szervezési és
Tovéabbképzési Intézettel.

6. A fenntarto

— jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

— mukddteti az iskolat,

— jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— kinevezi az igazgatot,

— felligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgatd és a nevelGtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrol koteles értesiteni.
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IX. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése,
a tanulo jogai és kotelezettségei

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A NKkt. 2011. 50-51. §- a szerint a kdzoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel
utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az éltalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivané tanuldkat az iskolaérettséget igazold
szakvélemény alapjan vessziik fol.

2. A tanuloi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a tanulot fiz6 jogviszony megsziinésér6l a Nkt. 2011. 53.
§-a rendelkezik.

3. A gyermek, tanulo jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a NKkt.
2011. 54-57. §-a fogalmazza meg.

A tanuld jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintli jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a hazirend éllapitja meg.

4. Vizsgak, szintfelmérok, szamonkérések

Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgdk lebonyolitasanak rendjét
az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgdk az aldbbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozovizsga

c./ kiilonbdzeti vizsga

A javito, osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzokonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfondk irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aldirja.
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d./ évfolyamonkénti év végi szamonkérés
A szamonkérésrol nem késziil jegyzokonyv.
e./ év végi szintfelmérok:

4.0: matematika, magyar nyelv és irodalom irasbeli
6.0: magyar nyelv és irodalom, torténelem irasbeli
matematika szobeli
8.0: matematika, magyar nyelv irasbeli
irodalom és torténelem szobeli

5. Rendelkezés a tanulot megilletod dijazasrol

A Nkt. 46.§ (9) és a 20/2012 EMMI rendelet 5.§ (1) értelmében az iskola tanulojat

meghatarozott dijazés illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt tanuld éaltal

eldallitott dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Az ezzel kapcsolatos rendelkezés a hazirendben is megtalalhato.

1. Amennyiben az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg.

2. A dijazas mértéke a tanul6 altal eldallitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-a.

3. A dijazésrol a jogosult a sziilé/gondviseld kifejezett nyilatkozatdval mondhat le.

X. A tanulok jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és
kartéritési felelosségiik
1. A tanulok jutalmazasanak elvei
Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben

részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazds konkrét formdit a hazirend a tanuldk jutalmazasdnak iranyelvei cimi
melléklete tartalmazza.

2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen ¢€s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A Nkt. 2011. 58. §-a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

A felelésségre vonasi eljaras modjara és formajara nézve a Nkt. 2011. és a 20/2012 EMMI
rendelet rendelkezései az iranyadok.

A hézirend a tanuldk biintetésének irdnyelvei cimi melléklete a fentieken kiviil a
fegyelmez6 intézkedések meghozatalaval kapcsolatban is itmutatéul szolgal.
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai :

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszego tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megeldzden személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢és a sziilot nem kell értesitent,

e az egyeztetd eljards id6pontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon,
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e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Xl. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdanyainak 4polasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanul6 formai
A tanulok iinnepi viselete:
fiak: sotét nadrag, fehér ing, egyen nyakkendd
leanyok: sotét alj, fehér bluz, egyen sél

Sportfelszerelés:
fehér polo, sotét rovidnadrag, 2 par tornacipd

2. Az iskolai évkonyv

Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentds eseményeit rogziti.
Az évkonyv elkészitéséért felelds megbizasa tanévenként az igazgato feladata.

3. A hagyomanyok tovabbadasanak médja
Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatdsat.

4. Névadonk iinneplése
Karolina Nap
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5. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Veni Sancte

Szent Gellért Nap
Oktober 6.

Oktober 23.

Advent

Karacsony
Karacsonyi lelki nap
Karolina Nap

1848. marc.15-e meglinneplése
Nagyboijti lelki nap
Husvét

Piink6sd

Te Deum

XIl. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje, rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény épliletét a birtokbavételtdl kezdddden cimtablaval, az osztaly-termeket €s
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az épiiletnek lobogoval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata. Az
¢épiileten a nemzeti lobogd folyamatosan lathato.

Az intézmény minden alkalmazottja €s tanuloja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért,
allaganak megdrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energidval
valo takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén, a csengd folyamatos. A tlizjelzd
hangjelzésére az intézmény tanulodi és dolgozoi a tlizriado tervben foglaltaknak megfeleléen
hagyjak el az épiiletet.

Az intézmény Kkiilonb6z0 helyiségeinek tanulokra vonatkozd haszndlati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszerii hasznalata. Haszndlatkor a helyiség felel6sének engedélye sziikséges.
Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek ¢és
l1étesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a haszndlatba vevd a

hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a
helyiségfelelds irasbeli engedélyével, az igazgato tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni.
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Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikodését nem zavarja - az igazgatoval
kotott bérleti szerzddéssel bérbe lehet adni.

XI1I1. A tanuldok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak
és iskolai testedzésének rendje

Az iskolaorvos és védonod hetente kétszer az iskolaban tartozkodik és elvégzi a torvény
altal eldirt feladatait.

Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos heti 4 6rdban a rendeldben tartézkodik.

A mindennapos testnevelés szolgalataban all: az orarendi testnevelési ora, a gyogy-
testnevelés ora.

A Didksportkdr foglalkozésai tervszerli csoportositasban a tanulok érdeklddésének és
¢letkoranak megfeleld beosztasban délutanonként folynak. A DSK vezetd tanar munkajarol
tajékoztatja az iskola vezetdségét.

XIV. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskolai tevékenységek szdmos veszélyt rejthetnek, melyek megelézésére kell hangsulyt
fektetniink. Ennek érdekében a tanév elsé napjan az osztalyfonoki orak keretében baleset- €s
tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok.

A hazirend megbeszélése, az elvart magatartas tudatositdsa és betartatdsa csokkenti a
veszélyhelyzetek kialakulasat.

Egyes szakorak, - mint a testnevelés, kémia, fizika- specialis elokészitést igényelnek, nemcsak
év elején, hanem az egész tanév sordn. A szaktandrok gondoskodnak a folyamatos

balesetvédelmi rendszabalyok betartasarol.

Az évenkeénti tlizriadd lebonyolitasat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza
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XV. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak és az adott intézmény pedagogiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott dokumentum.

Célja, hogy

- szabalyozza és meghatdrozza a kdnyvtar feladatat és gytijtokorét,
- kezelésének és mitkdésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

- 4llomanyvédelmi eljarasait, és

- hasznalatanak rendjét.

2. A miikodés alapdokumentumai:
» Jogszabalyok

-az 1993. évi LXXIX . térvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi
CXC. torvény mar hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol
-2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

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

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.
KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol.

* Intézményi szabalyozok(HPP, SzMSz, IMIP, Hazirend)

3. Az iskolai konyvtar adatai

1. Név: ,
Karolina Katolikus Altalanos Iskola Konyvtar
2. Székhely: 2600 Vac, Konstantin tér 7.
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Létesités idopontja: 1992.08.01.

Jogel6d: Haman Kato Altalanos Iskola

Alapitd okirat szama: 6.302/1992.

Jellege: iskolai konyvtar

Iskola tipusa: altalanos iskolai konyvtar

Max: tanul6létszam: 490 {6

. Elhelyezés: 6nall6 szaktanterem

0. Bélyegzék:  a./ korbélyegzé; felirata: Karolina Katolikus Altalanos Iskola
Konyvtar
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b./ bélyeg "rO'YY“‘& tordlve

c./ datumbély ALLOM ANYBOL nap
TOROL
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A konyvtari bélyegzok haszndlatara kizarolag a konyvtar vezetdje jogosult.

4. Fenntarto és mukodteto:

A fenntartd neve: Vici Egyhdzmegye Ordinariusa
Székhelye: 2600 Vac, Migazzi tér 1.
Feliigyeleti szerv: EKIF /2600 Vac, Migazzi tér 1./

5. Gazdalkodasa:

A normativa 6sszegébdl az ingyen tankonyvek
beszerzésére kapott 6sszeg, valamint ezen dsszeg
25%-a, mely a tartos tankonyvek beszerzését biztositja.

6. A konyvtar feladatai:
Alapfeladatok:

1) A konyvtar, rendeltetésénél fogva szolgalja és segitse el6 az iskolaban folyd
oktato- nevelomunka eredményességét.
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Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat

A tanuldsi- tanitdsi folyamat szerves részeként, ,szellemi miihelyeként”
tudatosan fejlessze eszkOztarat; a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszerének
figyelembevételével. Gyljtokore hiven tikrozze az iskola keresztény
elkotelezettségét.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata az értékkozvetités, ebbdl kdvetkezden tegye
lehetdvé a tanitas ideje alatt és a tandrakon kiviil gylijteményének hasznalatat.
Egész miikodését, tevékenységét a tantestiilet igényeihez, elvarasaihoz igazodo
szolgélatkész kapcsolattartas jellemezze.

Minden tanulé szdmara tegye elérhetdvé az érdeklédési koréhez tartozod
irodalmat, ,,mélyitse el” benniik az olvasés irdnti szeretetet és oromot.

Az iskolai konyvtar feladatkore, az iskola életében bet6ltott fontos szerepe, a
Pedagogiai Program része:

,» A tanuldk egyéni tanuldsat, Onképzését, a szabadidé hasznos eltdltését a
tanitasi napokon latogathat6 iskolai konyvtar segiti.”

Gyermekeink az iskolai és a varosi konyvtar rendszeres latogatoi kozé tartoznak.

A konyvtar pedagdgiai munkdjanak irdnyitasat szakképzett pedagdgus végzi.
Konkrét tevékenységét a konyvtarvezetd éves Munkaterve tartalmazza.”

Kiegészit6 feladatok:

Tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele, majd kdlesonzésiik lebonyolitésa,
mely iskolank 6sszes tanulojat érinti.

A vaci Katona Lajos Varosi Konyvtar szolgaltatdsainak, rendezvényeinek
propagalésa, a veliik valo régi, jo kapcsolat tovabbi apolasa.

(PI: A 7.- 8. osztalyosok konyvtarlatogatasa, idészaki kiallitasok
megtekintése...)

Konyvtarunk féltve 6rzott ,kincsei” kiilon gytijteményt alkotnak.

A mivek mindegyikében a vaci romai katolikus Polgari Leanyiskola
konyvtaranak pecsétje lathatd. A muzedlis értéknek szamité konyvek koziil
néhany kivalasztott példany, a tanari szoba eldtti folyoson 1évd vitrinekben,
egész évben megtekinthetd.

e BT

;A vaczi rom. kath.

Polgdri Lednyiskola
KONYVTARA “7n
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7. Az iskolai konyvtar gyujtokore:

7. 1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

A gyijtokor indoklasa: Az iskolai konyvtar gyiljtokorét az intézmény altal
megfogalmazott és a nevelétestiilet altal elfogadott pedagégiai program hatarozza meg.

Altalanos szabalyozok :

A Nemzeti Alaptanterv /NAT/ kovetelményei,

Az alapvizsga, az érettségi, ill. a szakképesitd vizsga kdvetelményei,

Az iskolai konyvtari gyljtokort kozvetve vagy kozvetleniil érintd jogszabalyok /Kodzoktatasi
torvény, az évente kiadott koltségvetési torvény, az iskola miikodésére vonatkoz6 rendelet, az
5/1998. (I11.18.), az MKM tajékoztatdja a muveltségteriiletekhez /tantargyakhoz/ sziikséges
taneszk6zokrol /Ld. Miivelddési Kozlony 1998. januér 23-1 szamaban/,

A konyvtari gylijtokori szabalyzat miifajara vonatkozo, fobb szakmai szempontok.

Az iskola helvi sajatossagai :

A gylijtékori szabalyzat legfontosabb alapdokumentuma az 4altaldnos, jogi és szakmai
eléirasokon kiviil az iskola pedagégiai programja /ebben a helyi tanterve/, amely
meghatarozza az adott intézményre vonatkozénevelési, oktatasi célokat, tartalmakat, azokat a
specialis jellemzoket, amelyeket a gyljtokor nyelvére leforditva, egy sajatos, az iskola
szlikségleteinek megfeleld allomanyi Osszetétel formajaban lehet kifejezésre juttatni.

Iskolank, egyhazi intézmény. Fenntartoja a Vaci Egyhazmegyei Hatosag.

Felekezeti jellegénél fogva a romai katolikus vilagnézet alapjdn miikodik 8 évfolyamos
altalanos iskolaként, 2-2 parhuzamos osztallyal, valamint alapfoku mivészeti iskolaként 1-12.
évfolyamig, zenemiivészeti agon.

A helyi tantervnek megfeleléen az egyikben a tehetséggondozason van a hangsuly, mig a
masikban a miivészeti jelleg dominal.

A. Az emelt oraszamu matematika oktatasi osztalyba az atlagosnal jobb képességii
gyermekek keriilnek. Itt valamennyi kozismereti targy oktatdsandl fontos szempont a
tehetséggondozas. Szakkori keretben informatikat, idegen nyelveket tanulhatnak fakultativ
jelleggel.

Z. A Kkorusiskolai osztalyban, a mindennapos tevékenységben jelentds szerepet kap a
magasabb Oraszamban tanitott ének-zene, kiemelkedd hangsulyt fektetve a koruséneklésre
(schola cantorum). Szakkori keretek kozott lehetOséget biztositunk egyéb miivészeti
tevékenységek gyakorlasara (rajz, keramia, tanc, szinjatszas), idegen nyelv tanuldsara.

A dokumentum osszeallitasa az alabbi szempontok figyelembevételével tortént:
Az iskola tipusa

Az iskola szerkezete

Az iskola pedagogiai programjanak kiemelt oktatasi-nevelési teriiletei
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Az iskola tanuldinak és nevel6testiiletének igényei, elvarasai

7.2. Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

7.2.1 Altaldnos alapelvek

Kovetendo alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érhetd el a gyljtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke,
hasznalhatoséaga.

Az iskolai konyvtir allomanyanak értékorientaltnak kell lennie. FErtékes
szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfeleld ismeretk6zld irodalmat, forrdsokat
gyljt az iskolai konyvtar, hiszen az iskola alapvetd nevelési, képzési kdvetelményeinek ez
felel meg.

Iskolank életét, munkankat a keresztény értékek felvallalasa, azok kozvetitése hatja at.

A gylijtemény épitéséhez elengedhetetlen a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzése. A
legkiilonbozobb  rogzitési  eljarassal  késziilt és  dekddoldsi  technikdt  igényld
informéciohordozdkat gylijti az iskola, mindazokat a forrdsokat, amelyek a tananyag
hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gyiijtjiik a Kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz/tanitasahoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

Célunk, hogy a meglévd allomany, a dokumentumok didaktikai szerepéhez igazodo
gyljteményi valaszték és példanyszam, pedagdgusaink minél hatékonyabb, szinvonalasabb
munkdjat szolgalja.

A gyiijtés idohatara szempontjabol tobbnyire a legutobbi 10-15 év kdnyvtermésébol
fejlesztjiik allomanyunkat. A dokumentumok beszerzését mindig tartalmuk, iskolai
felhasznalhatosdguk donti el. A korabbi kiadasti anyagokbdl is Orziink ismerethordozokat,
mivel gylijtékoriinkbe tartoznak.

Mivel az 1945 elotti anyagok pedagogiai szempontbol muzealis értéki gyiijteménynek
mindsiilnek, orzésiikrél megfeleléen gondoskodunk.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok

jellemzdek konyvtarunkra. Az idegen nyelvli dokumentumok szerepe fOként az idegen
nyelvek oktatasaban (angol, német) fontos.
Nem szabad elfeledkezniink a tervszert, folyamatos és aranyos adllomanyalakitas, a gyarapités
mellett; az apasztasrol, allomanykivonasrol sem. Az allomanybol rendszeresen tordlni kell
a tartalmilag elavult, fizikailag megrongalddott, vagy egyéb okok miatt foloslegessé valt
dokumentumokat.

A gyiijtékoriinkon tulmutato, de iskolank tevékenységéhez /pl. tanitasi oran kiviili
foglalkozasok/ igényelt forrasok beszerzésére a konyvtari, informdcids rendszer altal
nyujtott lehetdségeket felhasznaljuk. Bekapcsolodunk a vildgméretli informacids halozatba
(Internet) és rendszeresen igénybe vessziik a konyvtarkozi kdlcsonzést is a Katona Lajos
Vérosi Konyvtaron keresztiil.
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1.2.2 Fogyiijtokor, mellékgyiijtokor

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa
az iskoldban foly6 tanulas/tanitas, nevelés folyamatdhoz sziikséges, a tanitasi Orak
megtartasdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat, informaciohordozodkat.

A konyvtar elsédleges funkciojabol szarmazo feladatok megvalosulasat szolgalo
dokumentumok a fégyiijtékorbe a konyvtar masodlagos funkcidjahoz kapcsolodo forrasok a
mellékgytijtokorbe tartoznak.

A fogyujtokorbe tartoznak:
az altalanos ¢és a szaktargyak szaktudomanyinak oOsszefoglald segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonb6zé tantargyak ¢és szaktdrgyak tanuldéi munkéltatisahoz sziikséges
ismeretk6z16 és szépirodalmi forrasok,

- atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretkdzIo
¢s szépirodalmi dokumentumok,

- ahazi és ajanlott irodalom,

- avilag- és a magyar irodalom tananyag éltal meghatarozott szerzdi, miivei,

- apedagodgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, neveléslélektani és fejlodéslélektani,
szociologiai, jogi forrasok,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankdnyvek, mddszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvdnyai, az iskola tandrainak é&s
neveldinek szellemi termékei,

- az iskoldban foly6 munkat szabalyoz6 €s tamogat6 jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

- aziskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- akonyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak:

a pedagogia hatartudomanyainak (szociologia szociografia, statisztika, jog, stb.)

Osszefoglald munkai, €s a napi iskolai gyakorlathoz felhasznalhaté miivei,

- atananyaghoz kozvetve kapcsolodo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, ill.
kiegészitd forrasok,

- atanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez k6tddd ismerethordozok,

- anevel6 tevékenységet, (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfejlesztés, stb.), a tanulok

személyiségének sokoldali fejlodését hatékonyan tamogatd, értékes szépirodalmi

alkotasok, ismeretk6z16 forrasok.
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7.3. Gyujtokori leiras

1.3.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

- Irasos nyomtatott dokumentumok
Konyv és konyvjellegli kiadvanyok
/segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv stb/
Periodikumok /napilap, hetilap, folyoirat/
Kisnyomtatvanyok /roplap, katalogus, musorfiizet stb.!
Kottak

- Audiovizualis ismerethordozok
Képes dokumentumok /fénykép, reprodukcid, diafilm, diakép/
Hangz6 dokumentumok /hanglemez, magnokazetta, CD-lemez!
Hangos-képes dokumentumok /hangositott dia, videofelvétel!

- Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD
ROM, multimédia CD /

- Egyéb dokumentumok
kéziratok /pedagdgiai program, palyazatok, zarédolgozatok, az iskola Ugyviteli
dokumentumai stb.!
oktatocsomagok

A gyiijtemény tartalmi osszetétele

Az alapelveket szem eldtt tartva a gylijtés erdsen valogatva torténik ¢és mindenben
kapcsolddik az iskola kiildetésnyilatkozatahoz.

Ez a kovetkezo teriiletekbol all:

Magyar nyelv és irodalom
Idegen nyelv

Matematika

Informatika
Kornyezetismeret
Enek-zene, zenemiivészet
Rajz

Technika és életvitel
Testnevelés és sport
Hittan

7/
X

K/
LX)

4

7/
*

L)

X/ 7/ K/ 7/ K/ 7/ K/
L X X IR X IR X R XS 4
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Az iskolai konyvtar allomanyrészei

X/
L %4

kézikonyvtar,

X/
L %4

kolesonzési allomany: szépirodalom,

X/
L %4

kolesonzési allomany: ismeretkdzl6 irodalom,

X/
L %4

pedagdgiai gylijtemény,

X/
L %4

konyvtari szakirodalom,

X/
L %4

hivatali segédkonyvtar,

X/
L %4

iskolatorténeti gyiijtemény,

*
L X4

1d6szaki kiadvanyok gytijteménye,
¢ nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye,

X/

¢ /audiovizudlis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok/,

s muzealis gyljtemény,
¢ tankOnyvtar, tartoés konyvek

*

¢ egyéb /kotta, zenemii-, hangtar, nyelvi gyiijtemény stb./

Tartalmi keresztmetszet allomanyrészek szerint :

1. Ismeretkozl6 irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész/

A gyiijtés terjedelme, témakore Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam

Kis-, kdzép-és nagyméretli alap-, kdzép-és 1 teljességre torekvoen
felsdszintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
A tudomany, a kultira, a hazai ¢&s 1 teljességgel
egyetemes miivelddéstorténet alapszintii teljességre torekvden
kozépszintii elméleti €s torténeti
Osszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoddk 1 teljességgel

Egynyelvii  és  tobbnyelvii  szotarak | nagy és kdzepes
/értelmez0 szotarak, helyesirasi szotar,
idegen szavak szotéra,

etimologiai, nyelvtorténeti, szinonim a kis teljességgel
szOtar, tajszotar stb.!

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, 1

kéziszotara, Kis

Kisszétara nagy
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A tantargyakhoz kapcsolddo /rész/
tudoményok segédkonyvei /szaklexikonok,
-enciklopédidk, kronologia, hatarozok, kozepes vagy teljességgel
fogalomgytijtemények, alapszinti nagy valogatva
szakiranyu segédkonyvek, egy vagy kis
kozép szintli szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak /szaktudomanyok/ elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi teljesség igényével
- alapszintli kozepes valogatva
- Kkozép szinti 1 vagy kis
Munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek kiemelt teljességgel
- alapszintli nagy valogatva
- kozépszint kis vagy kozepes
A tantargyakban valé elmélyiilést, a
tananyag kiegészitését szolgalo
ismeretterjesztd mivek 1 vagy kis valogatva
- alapszintli erésen valogatva
- Kkozépszintii
Az adott iskolatipusra vonatkoz¢ tantervek
NAT, keret-, mintatanterv, tantargyi teljességgel
program/,
tanari kézikonyvek 1 vagy kis valogatva
az adott iskoldban hasznalt tankonyvek,
tartos tankonyvek, munkafiizetek, na eldanvszam teliesséagel
feladatlapok, EYP y Jessees
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok Kis teljességgel
Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsahoz
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek kozepes valogatva
Az iskolatorténettel, az iskola életével, kiemelt teljességgel
névadodjaval, foglalkozé dokumentumok kozepes valogatva

2. Szépirodalom

A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatdrozott anto-
logiakat, hazi olvasmanyokat, szerzdi életmiiveket, népkdltészeti irodalmat teljességgel, a
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tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését elomozditd értékes
valogatassal kell gyiijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

irodalmat pedig kell6

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési példanyszam

A gylijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai ¢és dramai
antologiak a vildg- és a magyar
irodalom bemutatasara

1 vagy kis

a teljesség igényével

A helyi tanterv altal meghatarozott
hazi és ajanlott olvasmanyok

5 tanulonként, ill
10 tanulonként 1

kiemelt teljességgel

A tananyagban szereplOklasszikus és
kortars szerz6k valogatott miivei,
gyljteményes kotetei

kozepes

teljességgel

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet
és meseirodalmat reprezentalo
antologiak és_gytijteményes kotetek

kis, ill. kozepes

teljességre
torekvoen

A nemzetek irodalmat reprezentald
klasszikus és modem antologiak

kis

valogatassal

Neveld célzattal ajanlhatd, esztétikai
érteket képviseld, de a tananyagban
nem szerepld klasszikus ¢€s kortars
alkotok miivei

kis

erds valogatassal

Tematikus  antologidk  nemzeti,
csaladi  tlnnepekhez és  egyéb
foglalkozasokhoz

1 vagy kis

valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regé-
nyek kiilondsen a tananyag mélyebb,
¢lményszerli megismeréséhez

erds valogatassal

Gyermek ¢és ifjusagi  regények,
elbeszélések, verses kotetek a
klasszikus ¢és a kortars irodalom
javabol

kis

erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelveken a
nyelvtudds  szintjének  megfeleld,
konnyebben érthetd olvasmanyok

1 vagy kis

erds valogatassal
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3.Pedagodgiai gyiijtemény /a pedagdgia és hatartudomanyai /

Elemei:

% a pedagdgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagogiai lexikonok,
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak stb./ ,

¢ az egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

< anevelés és oktatas elméletével foglalkozo alapvetd kézikonyvek,

« apedagodgia hatarteriileteinek /pszicholdgia, szociologia, szociografia, jog, statisztika
stb./ 6sszefoglald kézikonyvei,

% acsaladi életre neveléssel,

s a személyiségformalédssal /értelemi, érzelmi, esztétikai, stb. neveléssel/ foglalkozo
muvek,

¢ atanulasmodszertani munkak,

¢ adifferencidlt bandsmod pedagdgiaja, modszertana,

+ didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulmanykotetek,

¢ a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segitdé munkak: tandri kézikonyvek, modszertani
segédkonyvek,

¢ a kozoktataspolitikai alap dokumentumok, az altalanos iskolai oktatds tartalmaval,
intézményi feltételeivel, normaival, miikddési mechanizmusaval foglalkozo
kiadvanyok,

< mérési, értekelési szakirodalom, segédletek,

¢ atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

s Aaltalanos  lélektan, fejlédéslélektan, a  gyermek és  ifjukor  Iélektana,
szocidlpszicholdgia, személyiség- és csoportlélektan,

+» az alkalmazott 1élektan agazatai koziil: tanulaslélektan, az olvasas pszichologidja a
deviancia lélektani problémai, stb.,

% - aszociologia, szociografia, statisztika, jog és a kozigazgatas témakorebdl elsésorban

az enciklopédikus szinti segéd- és kézikonyvek és a napi pedagodgiai munkaval

Osszefiiggd miivek,

oktatasiigyi és szakstatisztikak,

oktatasi jogszabalyok, csaladjog,

gyermek- és ifjisagvédelem, csaladgondozas,

a szakszociolodgidk koziil a miivelddésszociologiaval, ifjusdgszociologiaval, a fiatalok

olvasasi szokasaival foglalkoz6 szociologiai munkak.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

7. 4. Konyvtari szakirodalom / a kdnyvtérostanar segédkonyvtara /
Ide tartoznak:

% az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani
kiadvanyok,
% a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédletek /altalanos,
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pedagogiai, tantargyi bibliografiak, ajanlé irodalomjegyzékek,

s az allomanygyarapitashoz, allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
mintakatalogusok, konyvkeresked6i ¢és kiadéi katalogusok, konyvtartani
Osszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, targyszojegyzékek, szakmai kézikonyvek, moddszertani
anyagok,

konyvtarpedagogiaval ~ kapcsolatos ~ modszertani  anyagok,  oraleirasok,
tantargymodszertani, didaktikai munkak, feladatgytijtemények, konyvtarhasznalati
tankonyvek,

¢ az olvasasra neveléssel, olvasasi szokasok fejlesztésével kapcsolatos elméleti és
modszertani munkak.

7.5. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola nevelomunkéjanak irdnyitdsdhoz az igazgatas, a

gazdalkodas, ¢és az  lgyvitel  korébe  tartozd  legfontosabb  kézikonyvek,
jogszabalygylijtemények egylittese.

Fobb elemeit:

X/
L X4

0

o0

4

0

L)

X/
L X4

a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitdkkal, besoroldssal, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom,

az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggd dokumentumok,

a tarsadalombiztositassal, csaldd- és gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygylijtemények, jogi értelmezések,

az iskolavezetéssel kapcsolatos forrasok.

7.6. Iskolatorténeti gyiijtemény

Elemei:

X/
°

X/
°

az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonb6zé dokumentumok: az iskola
pedagogiai dokumentumai /helyi pedagodgiai program, kozéptava és éves
munkatervek, fejlesztési programok, Osszegezd elemzések, értékelések, mérési
anyagok, palyamunkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei, kisérleti dokumentacio,
az iskolarol megjelent publikaciok, az iskola pedagégusainak publikacioi stb./

Ezek a dokumentumok altalaban kéziratos anyagok, de lehetnek, periodikumok,
konyvjellegti anyagok, videofelvételek is /kiemelt teljességgel/,

az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatijsag, iskolaradié anyagai, /kiemelt
teljességgel/,
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% az iskola névadojarol szolo forrasok ill. a névado életmiive /valogatassal/.

7.7. Idoszaki kiadvanyok /periodikumok/ , gyiijteménye

Tartalmi csoportjai:
A mindennapi tajékozodast az altalanos miivel6dést segitd napilapok, hetilapok,
folydiratok,
a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo szakfolyoiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi, gyermek ¢és ifjusagi folyoiratok,
szamitastechnikai folyoiratok,
a tanligyigazgatassal kapcsolatos /iskolavezetéshez, az iskola gazdalkodasi, tigyviteli
tevékenységéhez sziikséges/ kozlonyok, a pdlyazati lehetdségekrdl tdjékoztatd
forrasok, egyéb folyodiratok,
v pedagdgiai és tantargymodszertani lapok

X/
o

X/
o

X3

*

Az iskolankba jaro folyodiratok jegyzéke:

A folyoirat cime Megjelenés gyakorisaga
1. Uj Ember-katolikus hetilap hetente
2. Uj Ember magazin (Familia) havonta
3. Teofil - Az Uj Ember ifjisagi lapja havonta
4. Képmas - csaladmagazin havonta
5. Tanitd6 — modszertani folydirat 10 alkalommal
6. Szivarvany Heted 7 Hataron havonta
7. Magyar Kozlony hetente tobbszor
8. Oktatasi kozlony havonta
9. A Sziv: lelkiségi és kulturalis folyoirat havonta
10. Uj Katedra: Pedagogusok lapja két havonta
11. Uj Koznevelés: oktatési tajékoztatd havonta

7.8. Audiovizualis dokumentumok ¢és szamitogéppel olvashato
ismerethordozok

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol
valogatva. A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a
kozhasznu, kozérdeki tajékozodast segitd anyagok gytijteménye.

A tanulok életkori sajatossdgait €s a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant
érvényre kell juttatni.
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Fobb elemei:

X/
°

a kiilonbo6zé tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsdhoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, diafilmek, hangkazettak, CD lemezek, multimédia CD-K,
szamitogépes programok, oktatdbcsomagok,

oktatd filmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és védelmi
filmek /a torténelem, fizika, kémia, természetismeret stb./ tanitasahoz,

rajzfilmek, jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgdképkultirahoz, esztétikai
neveléshez /valogatéassal/,

a hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptécioi és szinpadi feldolgozasanak
videofelvételei /teljességre torekvoen/,

diafilmek, diaképek, interaktiv videok, multimédia CD-k a vizualis neveléshez
Ivalogatassal/,

szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD-ROM-ok az informatikahoz,
konyvtari informatikahoz /valogatéssal/,

zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, hangkazettak, zenei CD-k /valogatassal/,

a nyelvi képzést tamogat6 hang- és videofelvételek, multimédia CD-k /valogatassal/ ,
tanulas médszertani, palyaorientacios oktatdcsomagok, multimédia CD-K,
szoftverek /teljességgel/,

tananyagon tilmutaté, a mindennapi kozhasznu tajékozédast segité audiovizualis
és elektronikus dokumentumok /erds valogatassal/,

a pedagogusok maddszertani, szakmai tovabbképzéséhez, 6nképzéséhez sziikséges
videofelvételek, szamitogépes programok, multimédia CD-k /valogatassal/.

7.9. Muzealis gyiijtemény

A muzealis értékl allomannyal rendelkez6 iskolak - az érvényes jogszabalyok szerint -

kotelesek e konyvtari dokumentumokat keletkezési helyiikon, épségben, hidnytalanul
meg0rizni.

Az 1945 el6tti gyljtemény nem selejtezhetd, és csak kivételes esetben gyarapithato

/példaul az elszarmazott gylijteményrész visszaigénylése esetében./.

A muzedlis anyagokra vonatkozd jogszabalyok és a kezelésiikkel kapcsolatos specialis
tudnivalok megtaldlhatok Fabulya Laszl6 konyvében. /Fabulya Laszlo: A nagy multd
kozépiskolak konyvtarai. Bp. OPKM, 1990. 110 p. /A Magyar Neveléstorténet Forrasai IV./

8.

Az iskolai konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznalati szabalyzata
A konyvtar szolgaltatasait igénybevevok jogait és kotelességeit hasznalati szabalyzat rogziti.
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A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Konyvtarunkat iskolank tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Az allomanyvédelem
érdekében a tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

A beiratkozas médja: a Karolina Katolikus Iskola, Székesegyhazi Korusiskola és Alapfokt
Mivészeti Iskola tanuldi elsé kolesonzésiik napjatol, értelemszertien konyvtari tagok
lesznek.

Nyilvantartasba vételiikk olvasotasak formajaban torténik, amelyen neviik és osztalyuk
szerepel. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhaszndlok adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl a konyvtarostanart az
osztalytanitok — osztalyfonokok tajékoztatjak.

A konyvtarhaszndlat modjai

a) Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtar vezetdjének engedélyével lehet
elvinni.
Az atvételt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni, ezaltal az olvasd a kolcsonzott
dokumentumért feleldsséget vallal.
A tanuloknal egyidejiileg két konyv lehet.
A kolcsonzés idOtartama két hét.
Indokolt esetekben a konyvek tobbszor is meghosszabbithatok.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot a tanuld koteles egy kifogastalan
példannyal pétolni vagy annak értékét megtériteni.

A kollégak, a naluk 1évd konyvtari dokumentumokat annyi idére kdlcsondzhetik, amig
hasznalatukat munkdjuk szakszer(i ellatasa sziikségessé teszi. Ez a kitétel indokolt esetben
a helyben hasznalt dokumentumokra is vonatkozik.

b) Helybenhaszndlat
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvtari munka targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételei
biztositottak.

A kézikonyvtari allomanyrész csak helyben haszndlhato. Ez a szabdly a lexikonokra,
szotarakra és az enciklopédidkra vonatkozik. Tovabba csak helyben hasznalhatok a
kiilongytijtemények:

e folyoiratok

e AV anyagok

e muzealis értékek

c) Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A konyvtarostanar szakmai segitséget ad ezek megtartasahoz.
A szakoérak, a kiilonbozé foglalkozasok megtartdsara, (a konyvtar nyitva tartasdhoz
igazodva) a tanév elején Osszeallitott iitemterv szerint kertil sor.

3) A konyvtdir egyéb szolgdltatdisai
- A tananyaggal kapcsolatos fénymasolat készitése
- Ertékes, a neveldmunkaval osszefiiggd filmek vetitése
- Sakkozasi lehetdség
- Jatek, érdekes és tartalmas memoriakartyakkal
- Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

4) A konyvtdr nyitva tartisa

Hétfo: 10.00-17.00
Kedd: 10.00-17.00
Szerda: 10.00-17.00
Csutortok:  10.00-17.00
Péntek: 10.00-17.00

5) A kolcsonzés ideje

Hétfo: 12.30-16.30
Kedd: 12.30-16.30
Szerda: 12.30-16.30
Csutortok:  12.30-16.30
Péntek: 12.30-16.30

I. A konyvtarostanar munkakori leirasa:

1) Az iskolai konyvtar alapvetd feladatanak ellatasa, vagyis a tanitas ideje alatt és a
tanitasi 6rakon kiviil tegye lehetdveé a gylijtemény hozzaférhetdségét.

2) Tanév elején bemutatja a Karolina Katolikus Altalanos Iskola, Székesegyhazi
Korusiskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Konyvtaranak munkatervét.

3) A leltarkdnyvek szakszerti vezetése, ellenérzése.

4) A nyilvéantartasba vett konyvek katalogizalasa.

5) Az é16 allomany folyamatos rendezése, alakitasa, gondozasa (pl: kottetés).

6) Torlési jegyzék készitése.

7) Statisztika pontos nyilvantartasa

8) Kolcsonzések lebonyolitasa.

9) Konyvtarhasznalati ordk megszervezése és megtartasa az 1.-8. osztdly tanmenetei
szerint.

10) Igényes szakirodalom vélogatasaval hozzajarul a gyerekek, tanulményi versenyekre
valo sikeres felkésziiléséhez.
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1. Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A Kkonyvtari allomany feltarasa:
Az iskolai kdnyvtar alloméanya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.
A feltaras két, egymastol jol elkiilonithetd szempont szerint folyik. A tartalmi feltaras
eredménye a targyi, a formai feltirds eredménye pedig a leiré katalogus. A leird
betlirendes katalogus és az ETO szerinti szakkatalogus a konyvtar alapkatalogusait
képezik.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok tartalmi (osztalyozas) ¢és formai
(dokumentum-leiras) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula a kovetkezd elemeket tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatok

e ETO szakjelzet

2. A dokumentumleiras szabalyai
A leiréds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).

Bibliografiai leiras: meghatarozott szabalyok szerint egységes szerkezetben, formaban és
sorrendben rogzitett adatok Osszessége, amely a dokumentum azonositasara ¢és
szambavételére szolgal. A leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum (bibliografiai egység). A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazon szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e f{6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum katalogus cédulaira.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO kilenc fécsoportja alapjan keriilnek a miivek a polcokon elhelyezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusai
a) A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus
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A dokumentum azonosit6 adatait a bibliografiai leiras ,,tiikrozi”.

A konyv bibliografiai leirdsa (MSZ 3424/1) meghatarozott szabalyok szerint egységes
szerkezetben, formaban és sorrendben rogzitett adatok O0sszessége, amely a dokumentum
azonositasara €és szambavételére szolgal.

A leiras bizonyos adatai csak az adatcsoport szamara eldirt féforras alapjan irhatok le. Az
adatok foforrasa adatcsoportonként:

A leiras adatcsoportjai Foforras
1. A cim és a szerzdségi kozlés cimoldal
2. Kiadas cimoldal, egyéb elézékek, kolofon

3. A dokumentumtipus specialis adatai -

4. Megjelenés cimoldal, egyéb elézékek, kolofon
5. Terjedelem a konyv egésze
6. Sorozat cimoldal, egyéb el6zékek, kolofon
7. Megjegyzés barmely forras
8. Terjesztés barmely forras

A katalogustétel tehat a dokumentumot képviseli, a ra jellemzd adatokkal. A katalogus
épitése, szerkesztése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

e targyi katalogus = szakkatalogus

[ ]
A targyi katalogusok a tartalom szerinti feltarast biztositjak.
A szakkatalogus a dokumentumok tartalmat kifejezd, egyezményes szimbolumok, kodok (pl.
az Egyetemes Tizedes Osztalyozas- ETO- jelzetei) szisztematikus elrendezése alapjan tarja fel
a dokumentumokat.
A szakkatalogus épitése, szerkesztése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.
Konyvtarunk esetében a szakkatalogus tipusa: ETO - szakkatalogus.
A szakkatalogus elengedhetetlen része a betiirendes szakrendi mutato.

b) Dokumentumtipusok szerint:
e Konyv

c) Formdja szerint:
e (Cédula

5. A katalégusok gondozasa
A katalogusok folyamatos gondozést igényelnek.

A legfontosabb teenddk:
o akatalogusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani
e akatalogusok boviilésével 0j osztolapokat kell késziteni
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e atordlt mivek céduldjat haladéktalanul ki kell emelni

I1l. Tankonyvtari szabalyzat:

A tankdnyvfelelds és a konyvtarostanar kozti informacidcsere rendszeres és hatékony:

tankonyvrendelés elott

tartos tankonyvek atvételekor
tanari kézikonyvek rendelésekor
statisztika elkészitésekor

alkalmi vasarlasok esetén

a kollégék jelzése alapjan (esetileg)

IV. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

3. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv vasarlasara kell forditani.

4.A megvasarolt tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyatol
elkiilonitetten, a Tankonyvtar lloméanyaba kertiil.

5. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.

Elolvassak ¢s aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara ¢&s

visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20.../20....-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam. A
tanév végéig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartés tankonyveket. A
tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elveszitem,
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akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam | Tanulé neve Osztaly

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart a kovetkezok szerint megtériteni.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbdl fakadodan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb harom évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

-->az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

-->a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

-->a harmadik év végére legfeljebb 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsonoz,

a tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

- anyagi kartérités

- ugyanolyan konyv beszerzése

Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsagdnak megéllapitasa a konyvtaros feladata.

Vitas esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongéldsabodl eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kdtelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznéalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

V. Zarorendelkezés:

A konyvtarhasznélatot meghatarozo rendelkezéseket az iskolai SZMSZ melléklete
tartalmazza.

1. A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része.
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2. Az iskola igazgatdja a meglévd jogszabalyok eldirdsa alapjan modosithatja
a dokumentumot.

3. Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata a jovahagyas
napjan Iép életbe.

Készitette: Bodvai l\%gdolna
iskolai konyvtaros

XVI. Munkakori leiras-mintak

Igazgato munkakori leirasa

1. Altalanos iranyité munka
Személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelds az iskola iranyitasaért.

Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdt az intézmény munkéjarol, problémairdl és kérheti az
iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, timogatast.

Az iskolan kiviili egyhazi, tarsadalmi szervekkel valo kapcsolat kiépitése érdekében a
nevelbtestiilet tagjaibol 0sszekdtoket, megbizott feleldsoket jelol ki.

Gondoskodik a jogszabalyok, felsObb szervek hatarozatainak iskoldra vonatkozo
végrehajtasarol.

Lehetdséget biztosit tarsadalmi munkéra, melyhez kijel6li a felelsoket.

2. Pedagégiai iranyito6 munka
Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskoldban folyd oktatdi-neveldi munkat. Az iskolavezetdség
vezetdje €s pedagogiai iranyitodja.
Gondoskodik az oktat6-nevelé munka allando fejlesztésérdl. Elkésziti az iskola munkatervét,
tantargyfelosztasat.
Jovahagyja a tanmenetet, a munkakozosség-vezetok véleménye alapjan.
Ellendrzi az igazgatohelyettessel egyeztetett terv alapjan a tanitisi oOrakat, az 6ran kiviili
foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-neveld munkajat.
Ertékeli a pedagégusok munkajat.

Vezeti a nevelési értekezleteket, az 6sszevont sziiloi értekezleteket.

3. Azigazgaté

Elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat.
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Engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat.
Gondoskodik a szellemileg elmaradott gyermekek kisegitd, illetve gyogypedagogiai

elhelyezésérol.

4. Munkaltatoéi jogkore
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasi
rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok hataskorébe utalnak.
Az iskola vezetOségének, érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil eléléptet.
Minésiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.
Sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorévei (szobeli, irasbeli, figyelmeztetés, fegyelmi eljaras)

Elbiralja a felmentési kérelmeket.

5. Feladatai az intézmény ligyvitel évei kapcsolatosan
Iranyitja és ellen6rzi
-a pedagdgusok és iigyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat;
-a jogszabalyok nyilvantartasat;
-a leltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok eredetét.

Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri az Ellenérzési Naploba a feliigyeleti szerv
altal tett megallapitasokat, utasitdsokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

FelelOs a torzskonyv vezetéséért.

6. Fenntartoi feladatai

Elkésziti az iskola gazdasagi vezetdvel kozosen az iskola koltségvetését, figyelembe véve a
szaktanarok javaslatait.

Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldirdnyzatainak idébeli, aranyos
felhasznalasat.

Gondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, felujitasarol.

7. Egyéb feladatok
Naponta elvégzi a postabontast, kijeldli az tigyintézoket.

Az iskolai hirdetmények, koézlemények, kiadvanyok (Gjsag, radido, TV adas) felelds
szerkesztdje.

Jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelésség megtartasa mellett — mas munkatarsakra
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atruhéazni, azokat végrehajtatni.

8. Vezet6i helyettesitési rend

A vezetdk helyettesitési rendje:
a) Az igazgatd els6 szamu helyettese a felsOs igazgatohelyettes, masodik szamu

helyettese az alsos igazgatohelyettes, harmadik szamu helyettese a miivészeti
igazgatohelyettes.

Az igazgatot akadélyoztatasa esetén - tavollétében- az azonnali dontést nem igényld,

valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - helyettesitik.

Az igazgatot tavolléte esetén az alabbi teendok ellatdsaban helyettesitik:
- postabontas-rendezés,
- kimend levelek alairasa,

- mindazon feladatok ellatasa, amely azonnali intézkedést igényelnek.

Az intézményvezetoé tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

b) Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasuk, tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Pedagogus
(altalanos munkakori leiras)

1. A pedagogus feladatai altalaban

1.

2.

3.
4.

A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény és
a pedagodgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az
Igazgato utjan adott itmutatéasai alkotjak.

Nevel6-oktatd  munkdjat egységes elvek alapjan, moddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenység azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatd munkabol az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében.
Alkoté modon részt vallal:
a) aneveldtestiilet ujszerti torekvéseibdl,
b) ako6zos vallalasok teljesitésébol,
c) az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, - az iskola hagyomanyainak

61



Karolina Katolikus Altaldnos Iskola, Székesegyhdzi Kérusiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat

apolasabol,

d) a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

e) atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

f) palyavalasztasi feladatokbol,

g) a gyermekvédelmi tevékenységbol,

h) a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébOl, szervezésébol,
iranyitasabol,

i) a diakonkormanyzat kialakitasabol,

J) aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

5. Tanitadsi (foglalkozédsi) o6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

6. Munkéja minden teriiletén pontossagra torekszik, a hataridoket betartja.

7. Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkdban valo aktiv részvétel.

8. A nevel6-oktatd munkaval 0Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

9. Egyes adminisztrativ ¢és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eléirnak.

10. Neveld-oktaté munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

11. A tanmenetet az Igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetd
véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja.

12.Ha az alap dokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos
kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

13. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni.

14. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil
kijavitja.

A témazard dolgozatok megiratasat 2 héttel eldre jelzi a sziildknek az e-naplon
keresztiil.

15. A tanuldk irasbeli értékelését 3 napon beliil rogziti az e-naploban.

16. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egyiitt
értekeli.

17. Az als6 tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd ordra javitja.

18. irasbeli munkaék ellendrzésének gyakorisaga:

1-2. osztaly - naponta,

3. osztaly - hetente,

4. osztaly - havonta,

5-8. osztaly - félévente 2 alkalommal, egyenletesen elosztva.

19. Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogado orat tart.

20. Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezok lehetnek:

a) vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa és ellendrzése,

b) egyes, oraszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités)

C) énekkar vezetése,

d) szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuloszoba, tabori tigyelet,
stb.),

e) osztalyvezetdi, osztalyfénoki munka,
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f) versenyekre valo felkészités,

0) szertarakért a felelsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
h) konyvtari munka,

i) munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

2. A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

)

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérni és elésegiteni.

A sziiléket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatni, a

szlil6t figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziUl0 és a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nytjtani.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tuddsat minimum havi 1 érdemjeggyel, és azt rogzitse az e-
napléban.

1. osztalyban és 2. osztaly els6 félévében szdveges értékelést alkalmazzon.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

Téavolmaradas esetén idOben, eldre értesiti az Igazgatot és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. Adjon
tajékoztatast a tananyagban val6 haladasrol.

3. A pedagodgus jogai

A pedagogust munkakoreivel 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

Megvalaszthatja a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit.

A szakmai munkakozosségek véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa
/Felsos/

1. Felel6és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban konkrétan meghatarozott tanari és
tanuldi munkarend, munkafegyelem, {igyeleti rend ¢és egyéb kovetelmények
megtartasaért s megtartatasaért.

2. Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagodgiai munkéjat.
Tartalmi és modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
¢s ellendrzése terén.

3. Elbzetes ilitemezés szerint felsO tagozatban tanitasi orakat latogat, heti 1 alkalommal.
Az oralatogatasokrdl hospitalasi naplot vezet.

4. Elsészamu feleldse az iskolai statisztikak elkészitésének.

Felelosok bevonasaval elkésziti a felsds, az alsds, a napkdzis tantargyfelosztast,

orarendet ¢€s ellendrzi azt.

Ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios munkajat.

A munkacsoportok véleményezése alapjan ellendrzi a tanmeneteket.

Gondoskodik a tavol 1évé pedagdgusok helyettesitésének idoben kiirasarol.

Gondoskodik a helyettesitések, tulordk adminisztralasarol, elszamolasarol.

0. Gondoskodik a bizonyitvanyok, anyakonyvek, naplok Osszegylijtésérdl, kezelésérol,

elhelyezésérol.

11. Felel az iskola és a csaladi haz kozotti egylittmikddés megvalosulasaért. Szervezi a
kozos sziiloi értekezleteket, fogadd ordkat, nyilt napokat.

12. Kézremiikddik a vallasi és egyéb hagyomanyt apold rendezvények szervezésében.

13. Kozremiikddik az iskolai és varosi szintli vetélkeddk szervezésében.

14. Kozvetleniil irdnyitja, segiti, ellendrzi €és koordinalja az osztalyfondki, a tanitoi, a
human és a redl munkakozosségek és a felsd tagozatosok munkajat.

15.Részt vesz a palyavalasztdsi munkdk megszervezésében, elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

16. Figyelemmel kiséri a hazi tanulményi versenyek lebonyolitasat.

17.Szervezi és lebonyolitja a potbeiratasokat, az osztdlyozé ¢és a potvizsgakat,
gondoskodik az adminisztralasukrol.

18. Részt vesz az iskolat érintd gazdasagi tervek készitésében.

19. Gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletének eldadasok, rendezvények, bemutatd
tanitasok alkalmabol.

20. A szakmai munkakozosségekkel egylitt részt vesz a szaktargyi szintfelmérok
kidolgozésaban.

21. Felel6s az értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatdi hirdetések
kozzétételéért.

22. Segiti az iskola munkatervben nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat.

23. Az ligyeleti rendszert megszervezi és ellendrzi.

24. Szervezi az iskolai szintii iinnepélyeket, megemlékezéseket, biztositja a rendezvények
targyi feltételeit.

25. Gondoskodik az igazolatlanul mulasztd tanulok felszolitasarol és a feljelentések
tovabbitasarol.

26. Szervezi €s bonyolitja a beiskolazast, ennek adminisztracios feltételeit megteremti.

27. Figyelemmel kiséri és szervezi a Nevelési Tanacsadoba, a Tanuldsi Képességeket
Vizsgalo Bizottsag elé javasolt tanuldk ligyét.

28. Ellendrzi a délutani foglalkozasok rend;jét.

29. Ellendrzi ¢és figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi tevékenységet.

o
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa
[Alsés/

1. Feleloés a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban konkrétan meghatarozott tanari és
tanul6i munkarend, munkafegyelem, iigyeleti rend ¢és egyéb kovetelmények
megtartasaért €s megtartatasaért.

2. Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola als6 tagozatdnak
pedagdgiai munkajat.

3. Tartalmi és modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
¢s ellendrzése terén.

4. Elozetes litemezés szerint also tagozatban tanitasi orakat latogat, heti 1 alkalommal. A
latogatott 6rakrol hospitalasi naplot vezet.

5. Feleldsok bevonasaval elkésziti az alsos €s a napkozis tantargyfelosztast, orarendet €s

ellendrzi azt.

A munkako6zdsség vezetd véleményezése alapjan ellendrzi a tanmeneteket.

Gondoskodik a tavol 1év6é pedagdgusok helyettesitésének idében torténd kiirasarol.

Felel az iskola ¢és a csaladi haz kozotti egylittmiikodés megvaldsulaséaért.

Szervezi a kozos sziil6i értekezleteket, fogadd orakat, nyilt napokat.

0. Kozremiikodik az iskolai és egyéb hagyomanyokat 4pold rendezvények

szervezésében.

11. Koézremitkddik az iskolai és varosi szintli hittanos vetélkedd szervezésében.

12. Kozvetleniil irdnyitja, segiti, ellendrzi és koordindlja a tanitdéi munkakdzOsség

BOoo~No®

munkajat.
13.Részt vesz a beiskolazasi munkdk megszervezésében, elokészitésében és
lebonyolitasaban.

14. Részt vesz az iskolat érintd gazdasagi tervek készitésében.

15. Gondoskodik az alsd tagozatban tanitd neveldtestiilet képviseletérdl eldadasok,
rendezvények, bemutato tanitdsok alkalmaval.

16. A szakmai munkakozosséggel egylitt részt vesz az alsés szaktargyi rendszer
kidolgozasaban.

17. Felelos az értekezletek megszervezéséért, lebonyolitdsaért, az igazgatdi hirdetések
kozzétételéért.

18. Segit az iskola munkatervben nem rdgzitett, év kozben adddo feladatainak
megoldéasaban.

19. Az tigyeleti rendszert megszervezi és ellendrzi.

20. Szervezi az iskolai szintli linnepélyeket, megemlékezéseket, biztositja a rendezvények
targyi feltételeit.

21. Gondoskodik az igazolatlanul mulasztd tanulok felszolitdsarol és a feljelentések
tovabbitasarol.

22. Szervezi és bonyolitja a beiratkozast, ennek adminisztracios feltételeit megteremti.

23. Ellendrzi a pedagdgusok adminisztraciés munkajat.

24. Figyelemmel kiséri és szervezi a hazi tanulmanyi- sport és egyéb versenyeket,
kozremiikddik lebonyolitasukban.

25. Ellendrzi a délutani foglalkozasokat.

26. Kapcsolatot tart a varos 6vodaival.

27. Részt vesz a beiratkozassal kapcsolatos 0vodai sziildi értekezleteken.

28. Szervezi az iskola-el6készit6 foglalkozasokat.

29. Gondoskodik a bizonyitvanyok, anyakonyvek, naplok Osszegyiijtésérol, kezelésérol,
elhelyezésérol.
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Miivészeti igazgatohelyettes munkakori leirasa

|. PedagoOgiai iranyitd munkaja:

- részt vesz az iskola Pedagogiai programjanak kialakitdsdban, az AMI Helyi tantervének
elkészitésében;

- tantestiileti értekezleten a terliletéhez tartozod nevelési-oktatdsi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatot elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo feladatok
megtételére;

- gondoskodik a zeneiskolai rendezvények, linnepségek megszervezésérdl, zokkendmentes
lebonyolitasarol,

- felligyeli a hangszeres vizsgdk, versenyek megszervezését, zavartalan lebonyolitasat;

- segiti és ellendrzi a zenetanarok munkajat;

- megszervezi az igazgatdval egylitt a tanévnyitd, félévi tanévzard, valamint a nevelési
értekezleteket;

- szakmai, gyakorlati segitséget biztosit a palyakezdd tanaroknak.

1. Ugyviteli feladatai:

- gondoskodik a hianyzé tanarok helyettesitésérdl, a tanorak potlasarol;

- a zenetanarokkal egylitt elkésziti az 6rarendet, a tanterembeosztést;

- gondoskodik a tanarok adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
torzskonyvek, tajékoztatd fiizetek stb.);

- elkésziti a kiilonféle statisztikakat;

- vezeti a Beirasi naplot;

- irdnyitja a szakmai munkat;

- ellendrzi a szakmai munkat és munkafegyelmet, a novendékek zenetanulmanyait;

- javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok mindsitésére, tovabbképzeésére;
- képviseli a zenetanarokat intézményen beliil, kiviil;

- baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedést;

- vezeti a hangszerek nyilvantartasat, a kolcsonzott hangszereket, figyelemmel kiséri
karbantartasukat;

- vezeti a befizetési iveket;

- kapcsolatot tart az intézmény partnereivel;

- szervezi, vezeti, Osszesiti, és ellendrzés utdn tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskolaban ( AMI ) jelentkezd tulordkat és helyettesitéseket.

I11. Egvéb feladatai:

- biztositja a zeneoktatas tantermeinek rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket, s
sziikség esetén intézkedik;

- ellendrzi a hangszer- €és taneszkdz ellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasarol;

- részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiillonboz6 szakmai €s tarsadalmi rendezvényeken;
- az iskolai miikodést ellendrzd kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi;

- tavolmaradasa esetén idében értesiti az iskola igazgatdjat.
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Zenetanar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: a miivészeti iskola igazgatohelyettese.
Mint az iskola tanara: munk4jat 6rarend és a munkakdri leiras szerint koteles elvégezni.
Munkajat kozvetleniil segiti €s ellendrzi: a miivészeti iskola igazgatdhelyettese.

Feladata:

A szakjanak ¢és képzettségének megfelelé magas szintli oktatas-nevelés.

A lemarado tanulok felzarkoztatdsarél és a kiemelkedd tehetségekrdl is gondoskodik.
Versenyfelkészitéssel, mint kiemelt tehetséggondozassal is foglalkozik.

Félévkor és tanév végén kishangversenyen, év végén vizsgdn mutatja be tanitvanyai
munkajat.

A tantestiilettel kozdsen alakitja ki a hangversenyek és a vizsga idOpontjat.

A tobbi kolléga vizsgdjan és hangversenyén lehetdség szerint részt vesz. Ez a munkaiddbe
beszamithat6, allandé munkakori feladata.

Ugyviteli teenddk:
% Anyakonyvek kitoltése.
% Sziil6i nyilatkozatok beszedése.

s Téritési dij beszedése és adminisztralasa.

% Bizonyitvanyok megirasa.

% Naplok, tajékoztato flizetek, vizsgajegyzokonyvek pontos kitdltése.

¢ A tanitvanyok iskolai hangszereinek nyilvantartasa és kolcsonzése a feladata. A
hangszeriveket, kdlcsonzési naplot naprakészen vezeti.

¢ A hangszerek karbantartasat figyelemmel Kkiséri, jelzi a sziikséges javitasokat,

beszerzéseket.

Kotelez6 éraszdmba nem szamito egyéb feladata:
*¢ Zenés ahitaton, szentmiséken, tanari hangversenyen lehet6ség szerint szerepel,
valamint tanitvanyait szerepelteti.
» A tanari zenekari munkaban részt vesz.
Versenyekre a tanitvanyait felkésziti.
Az iskola rendezvényeinek lebonyolitasat segiti, hangszerbemutato6t tart.
A miivészeti iskola adminisztracids feladatait segiti.

D

X3

*¢

X3

S

X/
L X4

Kotelessége:
¢ lelkiismeretesen felkésziilni, a tanitasi 6ran minéségi munkat végezni;
% az iskola Pedagodgiai Programjaban, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban leirtak
szerint végezni a munkéjat
tanitasi modszereit folyamatosan fejleszteni;
« anaploba az oOrait €s a végzett anyagot vezetni,
kapcsolatot tartani a gyerekek tanitdival, sziileivel;
az intézményi vagyon védelme;
a tantargyfelosztasban, draszamaban szerepld idén tal annyi id6t az iskolaban eltdltent,
amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges, amennyit a
Koznevelési torvény (2011. évi CXC torvény) eldir;
+¢ a hivatali titok megorzése.

X/
L X4

CR X4

o
¢

X3

S

X/
L X4
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Mint zenetanar:

X/
L X4

X/
°

X/

Szervezhet az igazgatd engedélyével bemutato-nyilt orakat.

Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodik a nevezésrdl és a
versenyek lebonyolitasarol.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken, neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggo értekezleteken.

Evente sszefoglalot készit és beszamol a sajat és novendékei tevékenységérl.
Felettese kérésére adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkatertiletrol.

Neveld és oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és sokoldaltian nyujtja, tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, fejlettségét, fogyatékossagat. Javaslatot
tehet felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok megszervezésére.

Javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira.

Segiti az iskolai linnepélyek szervezését, lebonyolitasat.

Az oréi idején a gyermekekért feleldsséget vallal, a tanitas megkezdése eldtt mar
negyed oraval varja a ndvendékeket, és a munkaidd-beosztds szerinti idoben az
iskolaban tartozkodik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a
miivészeti iskola igazgatohelyettese megbizza.

A munkakori leirdas a KPSZTI altal kiadott, a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd pedagoégusok szamdra kiadott etikai kodexszel 0Osszhangban
értelmezendd.

Tanito munkakori leirasa

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1.

2.
3.
4

Az osztaly orarendjének elkészitése.
Az e- napld pontos vezetése.
A tanul6 személyiségeének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tévollétekor a helyettesitendd tananyagot, az osztalyterem kulcsét felettesének
elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozaséaban).
Az oktatdi-neveldi tevékenysége sordn
a) az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j
tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
b) atanitasi orakra felkésziil, az irasbeli rogzités a gyakornok nevel6knél
kotelezo.
C) ataneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd a tanév végén azokkal elszdmol.
d) az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel
tartozik.
e) irasbeli munkajara gondot fordit.
f) atanulok és sziileik szamara a témazar6 dolgozatot 2 héttel eldre, irasban
jelzi.

68



Karolina Katolikus Altaldnos Iskola, Székesegyhdzi Kérusiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

7.

8.
9.

10.

11.

12.

13.
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g) atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hidnyokat.
h) minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden tantargybol kotelezo)
gyakorisag : 1. 2. osztaly : naponta,
3. osztaly : hetente,
4. osztaly : havonta,
5-8. osztaly : félévente 2 alkalommal.
1) ahazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat pontosan, a hatariddk
betartasaval ellatja.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden részt vesz szakmai
tanacskozasokon, értekezleteken.
A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezhetd.
Oktaté nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, felzarkoztatas feladatat,
tevékenységét.
A tanitott osztalyra vonatkozoan - amennyiben az altala tanitott tantargy matematika,
illetdleg magyar nyelv és irodalom - matematika tantargybol és szovegértésbdl irdsos
értékelést készit felévkor €s tanév végén a félévi és tanév végi felmérések elemzése
alapjan.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese
megbizza.

Osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonokot az igazgat6 jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.

1.

~ow

Munkdjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
munkaterv.

Az osztalykdzosségérdl minden év oktober 15-ig irdsbeli helyzetelemzést készit.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon talmenGen az alabbi a szakmai

feladatai és a hataskore:

1.

2.

3.
4.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Segiti az osztalykozosség kialakulasat.

Egyiittmiikddik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkédjat,
latogatja 6raikat. Gyakorisag: minden tantargybol évi 1 ora.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanuldészoba, napkdzi), a tanuldk életét,
tanulmanyait segité személyekkel. (pl. pszichologus, fejleszté pedagogus, stb.)
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5. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére. Mindsiti a tanulok
magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

6. Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, tajékoztatd fiizet és az
elektronikus naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
szorgalmarol.

7. Ellatja az  osztdlyaval  kapcsolatos  {ligyviteli  feladatokat  (osztalynapld
naprakészvezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel
kapcsolatos tennivalok, stb.)

8. Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogaindl fogva
indokolt esetben 1 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

9. Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, Kkitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve).

11.Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

12. A neveld-oktatdé munkajahoz tanmenetet készit.

13.Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

14. A hazirend szerint koveti a tanulok hidnyzasat, az esetleges problémakat irasban jelzi a
sziloknek. Az 1igazolatlan hidnyzast az els6 esetben jelzi az illetékes
igazgatohelyettesnek.

15. Az e-napldban a hidnyzas elsd napjatdl szamitott 14 napon beliil elvégzi a hianyzas

crer

Iskolai konyvtaros munkakori leirasa

1. Altalanos feladatok:

- ellatja a kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

- éves munkatervet készit,

- tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol,

- szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

- végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

- részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken,

- figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii és
gazdasagos felhasznalasat,

- részt vesz a kdnyvtar leltarozésaban.

2. Szakmai feladatok:
- segiti az iskola oktatd-neveld munkajat az informacidhordozok gytijtésével,
feldolgozasaval,
- tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,
- amegrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,
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- tajékozddik a megjelend kiadvanyokrol,

- abeszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi,

- gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,
- kOnyvtarismereti orakat tart,

- elokésziti a szaktargyi orakat,

- tajékoztatast ad az 0j konyvekrol,

- segiti a tanulményi versenyeket,

- igény szerint témafigyeléssel foglalkozik.

3. Munkaideje:

Heti 40 6ra, ebbdl 25 6ra kdlesonzés, nyitva tartas.

A fennmaradd id6t a mindenkori jogszabalynak megfelelden kell osztani adminisztrativ
munkara és az iskolan kiviil elt6ltott idore.

4. Tavolmaradas esetén idOben, eldre értesiti az Igazgatot.

Szaktanar munkakori leirasa

Feladatait a pedagégusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

1.

2.

w

No ok

© ®

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1) tankonyvek
alapjan, ill. a kdvetelményeket figyelembe véve.

A tanitési orakra felkésziil, az irasbeli rogzités a gyakornok neveldknél kotelezd.

A taneszkozoket a munka-kozdsségvezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végeén elszdmol azokkal.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok és sziileik szamara a témazar6 dolgozatot 2 héttel eldre jelzi.

Félévenként 2 alkalommal - egyenletesen elosztva - minden fiizetet ellendriz és jelzi
az esetleges hianyokat (helyesiras javitds minden tantargybol kotelezo).

A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat pontosan, a hataridék
betartasaval ellatja.

Tavolmaradas esetén idOben, eldre értesiti az Igazgatdt €s gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankOonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.
Tajékoztatast ad a tananyagban val6 haladésrol.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi 1don kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken részt vesz.

A hazirend betartdsa ¢€s betartatdsa kotelez0, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezhet.

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztés
feladatat, felzarkoztatas tevékenységét.

A tanitott osztalyra vonatkozoan - amennyiben a tanitott tantargya matematika,vagy
magyar nyelv és irodalom - matematika tantargybol és szovegértésbol irdsos értékelést
készit félévkor €s tanév végén a félévi és tanév végi felmérések elemzése alapjan.
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16. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatod vagy helyettese
megbizza.
17.

Munkako6zosség vezetd munkakori leirasa

A szakmai munkak6zdsségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagogiai programja és
éves munkaterve irdnyozza elo.

A munkakozosségek vezetdit az igazgatd nevezi ki a munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével.

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

A szakmai munkakdzosségek az aldbbi tevékenységeket folytatjak:

- javitjdk az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

- végzik a tantargycsoporttal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

- kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét;

- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek;

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

- kialakitjak a 6. és 8. évfolyamos szintfelmérék modszerét, rendszerét matematika,
magyar nyelv és irodalom, torténelem és idegen nyelv tantargyakbol;

- figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munké;jat.

A munkak6zdsség-vezetd a felsoroltak alapjan segiti, irdnyitja a kozosség munkajat.
Eves munkatervet készit a tagok bevonasaval.

Mentori tevékenységet lat el a munkako6zosséghez tartozo gyakornok pedagogusokkal
kapcsolatban.

Véleményével segiti az iskolavezetés munkajat.

Tanév végén és félévkor a munkakozosség tevékenységérdl irasbeli beszamolot készit.

Napkozis nevelo munkakori leirasa

A pedagdgusokra vonatkozo6 altalanos leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat
kell ellatnia:
1. A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti
foglalkoztatasi tervet készit, azt ellenérzéskor minden alkalommal be kell mutatni.
2. A csoportrol minden év oktober 15-ig helyzetelemzést készit. A helyzetelemzés a
foglalkozasi terv része.
3. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:
a) megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.
b) sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
c) gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol.
d) rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
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e) a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol - lehetdség szerint - Kikérdezi,
sziikség esetén gyakoroltatja.
f) rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitdo pedagogusokkal.

4. A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

5. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

6. A szinvonalas foglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez, neveldi beszélgetést folytat.

7. Javaslatot tesz a csoportjaba tartozd tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak

értékelésére.

8. A napkozis foglalkozasok befejezésével - az oktatasi intézmény rendjének
megfelelden - csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanuldokat az intézmény
kijaratanal.

9. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotdl beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd a tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

10. Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat és azzal a pénztarosnak meghatarozott iddben
elszamol.

11. Ko6telezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

12. Tanitési id6n kivil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken részt vesz.

13. A nevel6i hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

14. A fentieken kiviil elvégzi a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyettese
megbizza.

Pedagdgiai asszisztens I. munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek €s az igazgatd

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalsa :

a) az igazgatd6 vagy helyettese utasitasara ellatja a tanuldk
feliigyeletét (ebédeltetés, orakozi sziinetekben a feliigyelet, az iskola
altal szervezett programokon valo feliigyelet),

b) orvosi (fogorvosi) vizsgalatra kiséri a tanulokat az
igazgatohelyettes altal elkészitett beosztasnak megfelelden,

C) a helyettesitési beosztas alapjan ora helyettesitéseket lat el
(tanari szakanak megfeleld szakszeri vagy barmilyen nem szakszerii
helyettesitést)

d) segiti a pedagdgusok adminisztrativ, illetve tanorakat el6készitd
tevékenységét

e) segit a bemutato orak elokésziileteiben

f) segit az iskolagyiimélcs program bonyolitasaban
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Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra

Jarandosaga
a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

Pedagogiai asszisztens II. munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek és az igazgatd

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

- az igazgato vagy helyettese utasitasara ellatja a tanulok feliigyeletét
(ebédeltetés, orakozi sziinetekben a feliigyelet, az iskola altal szervezett
programokon val¢ feliigyelet)

- orvosi (fogorvosi) vizsgalatra kiséri a tanulokat az igazgatdhelyettes altal
elkészitett beosztasnak megfeleléen

- a helyettesitési beosztas alapjan ora helyettesitéseket 14t el (tanéri szakanak
megfeleld szakszerli vagy barmilyen nem szakszer(i helyettesitést

- segiti a pedagdgusok adminisztrativ, illetve tandrakat el6készitd tevékenységét
- segit a bemutat6 6rak eldkésziileteiben

- segit az iskolagylimdlcs program bonyolitasdban

- a korusiskolai munka segitése, kottak, ruhak rendezése

2. Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 ora

A liturgiai szolgalatokban val6 segités hétvégén esetleg iinnepnapon is.

3. Jarandosaga

- a munkaszerzdédésében meghatarozott munkabér

- tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

Szaktanité6 munkakori leirasa

Feladatait a pedagdgusokra vonatkoz6 éltalanos munkakori feladatokon tilmenden a

kovetkezok:

1. Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az iskola pedagogiai
programja, valamint az 0j tankonyvek alapjan, ill. a kovetelményeket figyelembe
véve.

2. A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a gyakornok neveldknél kotelezo.

3. A taneszkozoket a munka-kozdsségvezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén elszdmol azokkal.

4. Az altala atvett eszkdozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. {rasbeli munkéjara gondot fordit.

6. A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot 2 héttel eldre jelzi.

7. Minden fiizetet ellendriz ¢€s jelzi az esetleges hianyokat (helyesiras javitds minden

tantargybol kotelezd).

frasbeli munkak ellendrzésének gyakorisaga :
1. osztdlyban minden alkalommal,
2-3.osztalyban hetente,
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4. osztalyban havonta,

5-8. osztalyban : fé¢lévente 2 alkalommal, egyenletes elosztasban.
A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal €s értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat pontosan, a hataridék
betartasaval ellatja.
Tavolmaradas esetén idoben, eldre értesiti az Igazgatdt és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité nevel rendelkezésére alljon. Ertesitést ad
a tananyagban val6haladasrol is.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken részt vesz.
A neveldi hézirend betartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.
Oktaté neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese
megbizza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

94/11 MKM rendelet 6.§(5.)

A gyermek- és ifjusagvédelmi felels segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjasagvédelmi munkajat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

1.

o

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat illetve a sziil6i értekezleteken a
sziiloket arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

A pedagdgusok, sziilék vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartdozkodasi helye szerinti
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjisagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladati
keretében  egészségnevelési, ennek részeként  kabitoszer-ellenes  program
kidolgozéasanak segitése, végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése: sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas
nyujtasa a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.
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Gazdasagi vezetéo munkakori leirasa

Feladatdit az igazgatd kozvetlen utasitdsa szerint végzi. FO feladata az iskola
miikddtetésével kapcesolatos minden gazdasagi €s pénziigyi feladat ellatasa.

Feladatai:

1. Az iskola gazdasagi rendjének kidolgozasa.

2. Az iskola pénziigyi rendjének kialakitasa.

3. Az iskola karbantartasanak biztositasa (gondnoki teenddk ellatasa).

4. A technikai személyzet munkakori leirdsdnak elkészitése, munkdjanak megszervezése,
irdnyitasa, ellendrzése.

9]

. Az esetleg sziikséges kiegészitd személyzet alkalmazasi feltételének biztositasa, bérének
kigazdalkodasa.

6. Az éves koltségvetés készitése, a felhasznalt és rendelkezésre allo Osszegek folyamatos
kovetése, kéthetente beszamolasi kotelezettséggel.

7. Intézi a bériigyeket, folyamatosan kapcsolatot tart a TAKISZ-szal.

8. Biztositja az iskola miikddéséhez sziikséges gazdasagi €s pénziigyi hatteret.
9. A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok betartasa és betartatasa.

10. Az eldirt szabalyzat elkészitése.

11. A pedagogus bérrendezés anyagi feltételeinek megteremtése hosszabb tavon (ezek
feltételének kidolgozasa).

12. Minden beérkezd szdmla tételes ellendrzése.

13. Ellendrzi a leltar kezelését.

14. Az érvényes jogszabalyok nyomon kdvetése és ezek betartdsanak biztositasa. IS.A nyari
karbantartas megszervezése ¢s ellendrzése.

16. Megszervezi és biztositja a tanulok étkeztetését.

17. Technikai dolgozok felszerelésének biztositasa.

18. Az év végi pénziigyi zaras, és beszamolo készitése.

A fentieken kiviil koteles mindazon feladatok elvégzésére, amire az iskola milkddtetéséhez
szlikség van, és ezzel az igazgatd megbizza.

Munkaja bizalmas jellegii.

Az altala végzett és feliigyelt feladatokért fegyelmi és anyagi feleldsséget vallal.

Munkaideje kotetlen.
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Gazdasagi iigyintézo

Munkaideje: 7.00-15.00 (napi 8 ora)

Az intézmény zokkenOmentes miitkodése érdekében az aldbbi feladatokat 1atja el:

- Mindenfajta készpénz (befizetések, kifizetések) bonyolitasa, munkabér kifizetés.
- Id6szaki pénztarnaplo vezetése 2 hetenkénti zarasa.

- Készpénzszamlakhoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetése.

- Befizetésre €s kifizetésre keriilé szamlak, szdmszertiségének ellendrzése.

- Beérkezett szamlakrol az atutalasok elkészitése.

- A gyermekétkeztetés napi vezetése (felso tagozat), hd végén lezarasa, egyeztetése.
- Mindennap az dsszes étkezdk lejelentése a szemindriumba.

- Minden honapban az étkezési téritési dijak készpénzben torténd beszedése (alsds+felsds
tanuloktol), egyeztetése és befizetése.

- Tisztitoszerek megrendelése elézetes jovahagyas alapjan és a technikai személyzetnek a
munkajuk ellatdsahoz sziikséges mennyiség kiosztasa.

- Az intézmény vagyonnyilvantartasanak konyvelése (nagy értékli targyi eszkoz, kis értékii
targyi eszkoz stb.) éves zardsa, a beszdmolohoz sziikséges adatok megadasa.

- A dolgozoknak hasznalatra kiadott targyi eszk6zok nyilvantartésa.
- Leltarozas, selejtezés.

- Hivatalsegédi teenddk ellatasa.

- Takaritok munkdjanak ellendrzése.

- A posta 0sszeallitasa.
A fentieken kiviil koteles mindazon feladatok elvégzésére, amire az iskola miitkodtetéséhez

sziikség van, és ezzel az igazgatd megbizza.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Mindennapi munkdjat az igazgatd ¢és helyettese utasitdsai alapjan végzi. Kozvetlen

munkahelyi vezetdje az igazgato.

Az intézmény zavartalan mukodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat;

- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez;
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- a jogszabalyok betlirendes utmutatasat, nyilvantartasat vezeti; - korozvények eljuttatasat,
lattamozasat szamon tartja;

- a pedagdgusok szabadsag nyilvantartasat vezeti;

- felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért;

- végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat;

- nyomtatvanyokat rendel és kezel;

- a pedagogusoktol az étkezési téritési dijakat begytijti, 0sszesiti, stb.

- vezeti a személyi nyilvantartdlapokat;

- a ho végi tulora és helyettesitési elszdmolasok ellendrzésébe bekapcsolodik;

- telefonligyeletet 14t el és egyezteti a postahivatallal a beszélgetéseket;

- gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek;

- személyi anyagokat rendezi az Igazgatdval,

- kezeli a fénymadsold gépet, elvégzi az ezzel kapcsolatos intézményi feladatokat;

- fénymasolast csak eldzetes vezetdi vagy helyettesi engedéllyel végezhet, errdl nyilvantartast
vezet;

- a dolgozok hidnyzasait vezeti;
- érvényesiti a tanulok didkigazolvanyat, illetve ujat allit ki;
- MAV kedvezményes igazolvany igénylését és érvényesitését végzi;

- a tanulo-nyilvantartést vezeti;
- végzi az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese, gazdasagi vezetdje altal adott az igazgatod
altal engedélyezett gépelési munkakat;

- részt vesz a havi illetmény kifizetésében;

- munkdja bizalmas jellegii.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatd vagy helyettese

megbizza.

Takarito munkakori leirasa

Munkaideje: naponta 4 ora, illetve 6 6ra
Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 4 6raban.
A munkaidd kezdete: délutan

IMUNKALETTIELE: ... ittt helyiségek
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takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teenddk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség estén (festék, ragasztd) lemosasa.

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitésa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. -
Szeméttarolok kiiiritése (WC-ben is!)

- WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.

Alkalmanként:

- Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa. Id6szakonként:

- Ablakok, ajtok lemosasa, fliggényok mosasa, vasalasa.

- Radiatorok lemosasa.

- T¢éli, tavaszi nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelds:

- A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

- Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

- A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.

- Elektromos drammal val6 takarékossagért. - Balesetmentes munkavégzéseért.

Munkéjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitd szert, fertOtlenitd szert,
felmosd ¢€s portdrld rongyot, seprdt, partvist. Egészségének védelmében gumikesztytit,
mosdoszappant, kézvédo krémet kap.

Jogosult két évente 1 db munkakdpeny megvasarlasara.

Munkdjat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s Utmutatasa alapjan végzi. Koteles

mindazon feladatok ellatdsara, amelyre az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd utasitast ad.

Portas 1. és Portas II. munkakori leirasa

Portas I. munkaideje: 6.30-10.30 oraig tart.
Portas II. munkaideje 10.30-14.30 6raig tart.
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Portasi feladatok ellatasa:

telefoniigyeletet tart, minden esetben 6 veszi fel a telefont és a megfeleld helyre
kapcsolja

- avendégeket utbaigazitja

- eseménynaplot vezet

- az iskolai csengd meghibdsodasa esetén kézi csengetést végez

- gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol

- a tlzrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli tliz esetén az illetékes hatdsagnak

haladéktalanul atadja

- takaritja a porta két helyiségét
Tanitasi sziineti munkanapokon munkabeosztasat az igazgatd, helyettesei vagy a gazdasagi
vezetd hatarozza meg.
Munkajat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi. Koteles

mindazon feladatok ellatasara, amelyre az igazgatd vagy a gazdasagi vezeto utasitast ad.

Portas II1. munkakori leirasa

Kezdés: 14.30 o6ra, az iskolat 18.30 o6rakor zarja.

A vendégeket utbaigazitja.

Telefonligyeletet tart. (Minden esetben 6 veszi fel a telefont és a megfeleld helyre kapcsolja).
A tanitas befejezése utan zarja az osztalytermeket.

Munkéjat a gazdasagi vezetd irdnyitasaval veégzi.

Koteles mindazon feladatok ellatasara, melyre az igazgatd, helyettese, vagy a gazdasagi
vezetd ad utasitast.

Technikai dolgozok jelenléti ivét figyelemmel kiséri.

Ellendrzi a flitétesteket €s az elektromos halozatot.

Eseménynaplot vezet.

Munkaideje: 4 oras.

Esetleges hétvégi szolgalatokra beoszthat6 (kiilon dijazas ellenében).

Tanitasi sziineti napokon munkabeosztasat az igazgato, helyettese vagy a gazdasagi vezetd
hatdrozza meg.

Délutan 17.00 oratol takaritja az ,,A” épiilet fsz. folyosot (fit WC-tdl a bejarati ajtoig),
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valamint a bejarati ajté és a nagykapu kozotti részt.

Karbantarto

Kezdés: reggel 7.00 orakor.

Korbetakaritja az utcat.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a karbantartasi feladatokat, mellyel az iskola igazgatdja
vagy a gazdasagi vezetd megbizza.

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Esetleges hétvégi szolgalatokra beoszthato /kiilon dijazés ellenében/.

Tanitési sziineti napokon munkabeosztasat az igazgato, a helyettese vagy a gazdasagi vezetd

hatdrozza meg.

XVI1I. Altalanos rendelkezések

A Karolina Katolikus Altaldnos Iskola, Székesegyhazi Korusiskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet az alabbi modon fogadja el: nyilt szavazéssal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat ¢s a mellekletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

XVIII. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasitasokként.
Ezek a szabélyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mellékletei.

2. A mellékletben talalhatdo szabalyzatok - mint igazgatéi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsé intézményi

megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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4. Az intézményben gyakorlatot teljesitd foiskolai hallgatok az intézmény vezetdinek, vezetd
tanarainak és tanitoinak utasitasat valamint az iskolai hazirend el6irasait betartani mindenkor
kotelesek.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd melléklettel rendelkezik:
01. Adatkezelési szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet az 2015. augusztus 28-an tartott
neveldtestiileti értekezletén egyhangulag elfogadta.

Sisa Sandorné
PH igazgatd
Véc, 2015. augusztus 31.
Jovahagyta :
PH

fenntarto

Véc, 2015. szeptember .......

82



Karolina Katolikus Altaldnos Iskola, Székesegyhdzi Kérusiskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat

1. sz. melléklet:

A Karolina Katolikus Altalanos Iskola Adatkezelési szabalyzata

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime ¢€s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanuld didkigazolvanyéanak sorszdma,

o atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
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e az orszagos mérés-értékelés adatai.
I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizet6helynek,

o abirdsadgnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgéri jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatrozott —
mikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartod, birdsag,
rendOrség, 1ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztidsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az éallami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgédlat intézményei ¢€s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldéval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziildvel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskorua tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.

3. A pedagdgus, a nevel0 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld6 — mdés vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeruégéert az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatési, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv €s az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtasaban  kézremiikodé intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanuléi jogviszonyban 4ll,
¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasdnak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
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az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR muikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdéznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantirgy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miukdodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at.
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12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR milkodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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