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Bevezeto

Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza

a muikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az
alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés ¢és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendjét,

a vezetok és az sziildi kdzosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,
aneveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az tunnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozdsségek egyiittmiitkodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkéjanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni
a pedagdgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil61 kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel,

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rend;jét,

az elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rend;jét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
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tovabba a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

e azegyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkdnkormanyzat, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket,

e aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait
¢s rendjét,

e agyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

e iskolai kdnyvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkod6 sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 més személyeknek.

1.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
OM azonositdja: 035358
Székhelye: 1012 Budapest, Kosciuszké Tadé u. 3.
Telephelye: 1013 Budapest, Krisztina tér 4.
Tipusa: Tobbcéli kdzoktatasi intézmény
e  nappali rendszeri altalanos iskola
e  nappali rendszeri 4 évfolyamos gimnézium

o Elérhetdségei:

e  Telefon:
Altalanos iskola: 06-1/375-6137
Gimnazium: 06-1/225-0638
E-mail:
Altalanos Iskola: altalanos@szt-gellert.hu
Gimnazium: gimnazium@szt-gellert.hu

e  Weblap: www.szt-gellert.hu
o A miikodés kezdete:

e  azaltalanos iskolaban: 1993. szeptember 1.

e agimnaziumban: 1997. szeptember 1.
e Az intézmény alapitoja:

e  Krisztinavarosi Havas Boldogasszony Plébania
e Az intézmény fenntartdja: Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye (1014
Budapest, Uri u. 62.). A fenntartdi jogokat az Esztergom-Budapesti
Fdéegyhazmegye megbizasabol az Budapesti Katolikus Intézményfenntartd
Ko6zpont (EKIF) gyakorolja (1071 Budapest, Damjanich u. 48.).

Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszu bélyegz6: Szent Gellért Katolikus
Altalanos Iskola és Gimnazium
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1012 Budapest, Kosciuszkd Tadé utca 3.
Tel.: 375-6137
Lev.cim: 1253 Budapest, 13. Pf.: 58.
Korbélyegzo: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
1012 Budapest, Kosciuszk6 Tadé u. 3.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizésa alapjan a
gazdasagi vezetd, az intézményvezetd-helyettesek.
Az iskola miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

az alapito okirat
a mitkddési engedély
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program
e  nevelési program
e  helyi tanterv
e a hazirend
e az éves munkaterv

2.AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A benntartozkodas rendje

Gyermekek, tanulok

Az iskola reggel 7 o6ratol iigyeletet tart €s fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik -
munkahelyi kotelezettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az iskolaba.

Az iskolaba 7°°-ig érkeznek a tanulok, a tanitas az utolsd tandra végeztével fejezédik be. A
délutani foglalkozasok, szakkorok, sportkdrok legkésdbb 18 oraig tartanak. A napkdzis
foglalkozasok 16 oraig tartanak, a napkdzis ligyelet 17-ig.

A hivatali id6 reggel 8 6ratol 13.30 oraig tart.

Az iskoléban tartézkodés rendjét az iskolai rendszabalyok (Hazirend) hatarozzék meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjak.
Tanitasi id0 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban.

A tanitési sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomésara hozza. A nyéri szlinetben az irodai tigyeletet
a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.

Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
Vezetok

Az iskola nyitva tartdsa idején beliil 7°° és 16 ora kozott az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. Ha mindhdrman tévol
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vannak, akkor az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje felelds intézkedni. Ugyelet idején és
a nyitva tartason tul az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult és koteles az intézmény
miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Munkarend

Gyermekek, tanulok

Az iskolaban reggel 7 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari igyelet miikodik. Az iigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonok,
az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziiléi kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezeto,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyésara.

Alkalmazottak

Pedagégusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztisban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény milkodési rendjének
fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsd
foglalkozas elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles (az elvégzendd tananyagra
vonatkoz6 javaslattal egyiitt) jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, vagy
a tanodra elcserélését az igazgatdhelyettesek engedélyezik.

A pedagdgus kérésére az anya/apanap kiadasat az igazgatohelyettesek biztositjak.

A pedagdgusok szdmara - kotelezd déraszamon feliili - nevel6-oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettesek ¢s a munkak6zosség-vezetok meghallgatidsa utan. Az intézményi szintii
rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu pedagdgus vesz
részt, az igazgatohelyettesek felkérése alapjan.

Technikai dolgozok
A technikai dolgozok (irodai dolgozok, konyhai dolgozok, takaritok, portasok, stb.)
munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

A technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak Osszedllitdsnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan készil el.

Az egyhaz tanitasaval osszefiigg6 viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagdégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.
Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanuldok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskolaban a tanitasi drdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 40 vagy
45 percesek. A tanitasi orak és sziinetek rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A tanuldsi id6, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori oOrarend
fliggvényében kertil kialakitasra.
Az egyéb foglalkozasokat 18 o6rdig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili allando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok miikodhetnek:
e hitéleti programok
délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba
tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkedOk, bemutatdok
kirandulasok
muzeumi foglalkozasok
iskolai sportkor, tdmegsport
iskolai konyvtar hasznalata
egy¢éb rendezvények

Hitéleti programok

e Péntek reggelenként 7.45-kor kozO6s imadsag az altaldnos iskola
disztermében, az egész iskolai kozosség (valamennyi didk, tovabba tanarok,
sziilok) részvételével.

e Heétfo reggelenként 7.45-kor k6zos imadsag iskolank kapolndjaban.

e Hétfon ¢és pénteken reggel 7.45-kor kozos imadsag a gimnaziumi
Betlehemben.

e Az iskola tanuldi havi rendszerességgel vesznek részt iskolamisén vagy
osztalymisén.

e A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte,
Te Deum).

e A tanitas kezdetén €s végén a tanulok az orat tarté pedagdgussal kdzdsen
imadkoznak.

o Ko6z06s Rozsafiizér imadsag (oktober).

e Evente 4 alkalommal van kézos szentgyonasi alkalom.
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e Adventben, nagybdjtben tovabbi kozos, illetve fakultativ lehetoségek: reggeli
imak, Gellértrend, rorate, keresztut.

e Szent Gellért zarandoklat

e 24 6ras szentségimadas

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A délutani munka zavartalansdga érdekében 15 oOra eldtt vagy 16 ora utan lehet elvinni a
gyerekeket a napkozibol.

A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziil személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkordk megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

e a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e cgy tanévre szol.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
eldsegitése érdekében osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.
A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e azintézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméeért;
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e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e azintézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

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

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezeto altal meghatarozott rend szerint.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és
feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti iddben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szdmla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tamogatas formdjaban torténhet.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz6l0, az egészséges
¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel Osszefliggd
reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedelyével torténhet. Csak az intézményvezetd
altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.
Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megéllapitja a sziiléi
értekezletek, fogadoorak €s egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épliletben tartozkodhatnak.
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Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendérzi. Az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak.

Az Aaltalanos iskolaban a gyermekiikért érkezd Sziilok a zsibongoban varakozhatnak, az
¢épiiletbe nem mehetnek beljebb. Az érkezd sziiloket a portds fogadja. A napkozibdl a
gyermekeket kizarolag 15.00 el6tt vagy16.00 utan lehet elvinni. Gyermeket csak a sziil6 irasbeli
engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén a portds értesiti az iroda dolgozoit, csak pozitiv visszajelzés esetén
engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel a vendéget az épiiletbe.
Az intézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

A felvétel alapvetd szempontja, mind az altalanos iskoldban, mind a gimnaziumban, hogy a
szilé és gyermeke gyakorolja vallasat, elfogadja a keresztény értékrendet, az intézmény
pedagodgiai programjat és eltokélt legyen annak megvalositasdra. Mindezt a jelentkezés
alkalméaval alairésaval hitelesiti.

Tovabbi szempontok:
o iskolaérettség irasos igazolasa,
e testvér mar az intézményiinkbe jar,
e acsalad az egyhdzkozséghez tartozik,
e alakohelyiik az I. keriiletben van.

A leendd elsé osztalyosok oktdbertdl havonta egy alkalommal ismerkedési foglalkozason
vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbdl €s jatékos feladatokbol all. Célja a kdlcsonods
megismerkedés, az iskolavards megkonnyitése.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az iskola tanul6i kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A gimnazium 9. évfolyamara kizarolag a hivatalos felvételi eljaras soran lehet bekertilni.
A felvételi eljaras szabalyait a minden év oktdber 20-ig megjelend Felvételi tajékoztatonk
tartalmazza.
Tovabbtanulas

Iskolank 12 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulményaikat befejezék felséfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Az altalanos iskola 8. osztdlya utan a tanulok jelentkezhetnek hozzank, vagy barmely mas
kozépfoku intézménybe. A hozzank jelentkezd 8. osztdlyosaink felvételérdl még a felvételi
eljarast megel6zden dont a tantestiilet.

A 8.-0s sziiloket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott €v beiskolazasi
rendjérol.

A gimnazistdk sziileinek a tovabbtanulas lehetdségeirdl, a felsdoktatasi felvételi eljaras
szabalyairdl és az érettségi vizsgadk menetérdl kiilon sziildi értekezleteken adunk tajékoztatast.
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3. A PEDA"G(')G,IA’I MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelé-oktato munka belso ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kovessiik.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd

dont.

Az ellen6rzés feladata

biztositani az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerti miikodését,
segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
megfeleld informéciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagodgusok
munkavégzésérol,
kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsd és belsd értékelések
elvégzéséhez.

Belsé ellendrzésre jogosultak

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettesek
munkak6zdsség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
gazdasagi vezeto

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetlenil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasagi vezetd munkajat, ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk és a gazdasagi vezetd a
megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas;

szakmai tudés alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége;

segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas;
egyiittmiikodeés;

kommunikécid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatéarsakkal,
felettesekkel, a tanulokkal, sziilokkel;

komplexitas;

a keresztény értékek megjelenitése.

Pedagbdgusokra vonatkozodan:
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e A neveld ¢és oktatd munka szinvonala tanitdsi 6rakon
e A tandrdkon ¢és tanoran kiviili foglalkozasokon:
e atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység
tervezOmunka
felépitettség, szervezés
alkalmazott modszerek
motivalas
értékelés
tanul6i munka, munkafegyelem

e credményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében
Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid
A tanterem, csoportszoba, folyosd rendezettsége, dekoracioja
A tanar-diak kapcsolat

Egyéb:
e (azdasagi ligyek
e Intézményi adminisztracid
A belsé ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellenorzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

a tandrak/foglalkozasok latogatasa,
dokumentumok vizsgalata,

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata,
Onértékelés,

interj,

beszamoltatas szoban ¢€s irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.
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Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
e a gazdasagi ligyek / adminisztracidé attekintése, szuroprobaszer, illetve
tételes ellenOrzése,
e dokumentumok vizsgélata,
e Dbeszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell besz¢lni.

4. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat az EKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor a
Krisztinavarosi Havasboldogasszony Plébania plébanosanak véleményezési joga van. Az
intézményvezetd munkaltatoi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az intézményvezetd
hivatalbol tagja a helyi plébania képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje
o felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,
e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeséert,

e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteséert,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €s a diakonkormanyzatokkal,
sziildi szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi  vizsgalatdnak
megszervezeseert,

e apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e az¢érettségi vizsgak jogszerliségéért,
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Az intézményvezeto feladata:

e azintézmény katolikus szellemének kialakitasa €s megdrzése,

e Dbizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa,

e iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
didkkorok munkajanak osszehangolésa,

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

a nevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢s a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo

részvételének biztositasa,

a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

e munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, munkaszerzddések
modositasa, megsziintetése, besorolds, jutalmazds, fegyelmi, kartéritési
jogkor gyakorlasa,

e szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében dontés,

a minisztérium, a fenntartd €s a felsobb oktatasi hatosagok részére jelentések

elkészitése,

javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozéas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval

kapcsolatosak.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonaldnak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
e intézményvezetd-helyettesek,
e gazdasagi vezeto.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében, a munkaltatdi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

e  igazgatd
e  igazgatOhelyettes
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gazdasagi vezetd

a szakmai munkak6zosségek vezetoi
diakonkormanyzat segitd tanara
gyermekvédelmi felelds

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége a tanév rendjében meghatdrozott idépontokban tartja
megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.
A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az igazgatéhelyettesek feladatai

Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az iskola tigyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

Az A4ltalanos iskolai igazgatohelyettes elsdsorban az 1-8. évfolyamon, a gimnaziumi
igazgatohelyettes a 9-12. évfolyamon fejti ki tevékenységét.

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés heti rendszerességgel, a kibdvitett iskolavezetés az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban tart megbeszéléseket.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakdri leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamolédsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd-helyetteseknek.

Helyettesitési rend az intézményvezeté vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

Mindhéarom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast
szoban vagy irasban — az igazgatot az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje,
akadalyoztatdsa esetén barmelyik munkako6zdsség vezetdje helyettesiti.

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
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programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a
hataskorébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat,
e a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:
e A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok €s tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét,
e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
e sajat nevére ¢érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolod
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell

Onteni,
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegi iigyekben hozott
intézkedéseket.

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
e Az intézmény 1gyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak
kiadmanyozni az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos ligyeket:
e agazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,
o aziigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

5.AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e ltalanos iskola
e gimnazium
e gazdasagi vezetés

Az altalanos iskolaban folyé6 munkaban az intézményvezetét segiti az altalanos iskolai
igazgatohelyettes, valamint az daltalanos iskolai munkakozdsség-vezetdk, a munkakori
leirdsukban foglaltak szerint.

A munkakdzosség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az altaldnos iskolai
igazgatohelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gimnaziumban foly6é munkéban az intézményvezetdt segiti a gimnaziumi igazgatdhelyettes,
valamint a gimnaziumi munkakdzosség-vezetok, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetok az  intézmény  vezetdjének, illetve a  gimndziumi
igazgatohelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetovel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget a pedagdgusok, a tanulok, a sziilok és az iskola alkalmazottai egylittesen
alkotjak.

Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore
A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a keresztény értékrend elfogadésa, a képzettség,
¢és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezo jogkdr, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkdodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményez0d vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a hazirend elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tovabbképzési program elfogadasaral,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a tanulok fegyelmi iigyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

felévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
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nevelési értekezlet

munkaértekezlet

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
munkakodzdsségi értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve,
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakdzosség-
vezetOkon keresztiil, a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd levelezési
listajan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

A szakmai munkak$z0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletén beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellenOrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusités),

e r1észt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol,

e segitséget nyljt a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség  tevékenységérdl  késziild  elemzések,  értékelések
eldkészitésehez.

A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az

intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve ¢és a
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:
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alsé tagozatos munkakozosség

felsd tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség
gimnaziumi osztalyfonoki munkakozosség
redl munkak6zosség

humén munkak6zosség

nyelvi munkakozosség

testnevelés munkak6zosség

A szakmai munkak6zdsség dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —
e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkak6zosségek szorosan egylittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozodival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésében.

Rendszeres munkakapcsolatban all:
e Az alsos, a fels6s ¢és a gimndziumi munkakozdosség (atmenet, kozds
programok, linnepélyek, nevelési kérdések, egységes értékelés).
e A szaktargyi munkakozOsségek egymassal ¢és az  osztalyfonoki
munkako6zdsségekkel (szakmai, pedagogiai kérdések, kozos programok).

A munkakori leirdsban  részletezett beszamoldsi  kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakozdsségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
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vezetdjének, az elére meghatarozott modon.
Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevidik ssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddod
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld tanulok dsszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

Az iskoldban didkonkorméanyzat miikkodik. A didkonkorményzat tagjait az 9.-12. osztalyok
delegéljak. Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkonkorményzat dontési jogkort gyakorol — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol,
a hazirend elfogadasa el6tt,
a tanuloi palyézatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol,
az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasarol,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérol,
e hataskorei gyakorlasarol.

A didkonkormanyzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
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berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

A didkonkorményzat Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor célkitiizéseinek megfelelden a kdznevelésrdl szolo térvény vonatkozd
érvényes rendelkezései és sajat szabalyai alapjan miikodik.

Az iskolai sportkdr célja:

e Az intézmény pedagbdgiai programjaval Osszhangban segitse elé a
mindennapos testedzés megvalositdsat és a sportban tehetséges fiatalok
versenyszeri foglalkoztatasat.

e A NAT kdovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe
véve az iskolai sportkdr programjat tigy kell kialakitani, hogy erds szalakkal
kotoddjék a tanorai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tanoran kiviili testnevelési €s sportfoglalkozasok szervezésében,
o cllendriz, beszamoltat (félévenként),
e az alaptevékenységet megvalositdé foglalkozasra a 1étesitményeket,
eszkozoket ingyenesen biztositja,
e az alaptevékenységhez kapcsolddo versenyekre az utazas koltségeit allja.
Kapcsolattartas a pedagogusok és a tanulok kozott
Iskola

A pedagbégusok az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a folyoson elhelyezett
hirdet6tablan és az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
e az osztalykozosségeket a didkonkormanyzat tagjai képviselik az intézmény
vezetdjénél,
e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket,
illetve az intézményvezetot.

A tanulot a szaktandrok folyamatosan tajékoztatjdk szoban és irdsban a tanuld fejlodésérdl,
egyéni haladasarol.
Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

A sziil6 kotelessége, hogy
e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez
sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
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A sziil6 joga,

tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhato segitséget, egytittmiikddve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi
elomenetelét;

biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését;

tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk;

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének a fejleszté foglalkozasokon valo részvételét, ha a tanuldval
foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz.

Ha a szilild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi
kotelezettségének betartasara.

hogy

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét;

megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol;

gyermeke  fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi elémenetelérdl
rendszeresen részletes ¢és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon;

az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon;

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Sziiloi Kozosség

Az Iskolaba jaro diakok sziileinek kollégiuma a Sziil6i Kozosség.

Az iskoléban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Osztalyok sziil6i kozosségei -- Sziiloi Osztalykozosségek

Az intézményben a sziiloknek a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 térvényben meghatdrozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében osztalyonkénti sziildi szervezetek (Sziil6i
Osztalykozosség) mikodnek.

A Sziildi Osztalykozosségeket az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
A Sziil61 Osztalykozosség sajat tagjai koziil valasztja meg tisztségviseldit:
B a kozosség vezetdjét (sziiloi osztalykozosség elndke),
B pénztarosat,
B vilasztmanyi delegaltjat (aki a Sziil6i Valasztmanyban képviseli a kdzosséget).
E kiilonb6zo tisztségeket harom, kettd, de akar egyetlen személy is betoltheti.

A Sziil61 Osztalykozosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk segitségével
juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
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Sziil6i Valasztmany

Az iskolaban az intézmény mikodésében érdekelt személyek ¢€s szervezetek
egylttmitkddésének elémozditdsara, a neveld-oktat6 munka segitésére, valamint az
iskolahasznalok érdekeinek képviseletéért Sziildi Valasztmany mikodik.

A Sziil61 Osztalykozosségek minden tanév elején egy-egy képviselot valasztanak, ezen
delegaltak alkotjak a Sziildi Vélasztmanyt.

A delegaltat - akadalyoztatasa esetén - a Sziil61 Valasztmanyban az adott sziil61 osztalyk6zosség
elndke jogosult helyettesiteni.

A Sziildi Vélasztmany évente legalabb egy alkalommal iilésezik.

A Sziil6i Valasztmény az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve a belsd sziildi levelezdlistakon
torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal a Sziil6i Valasztmany kozvetitésével tajékoztatja a sziilok kozosségét.

A sziil6i szervezet dont
e sajat miikodési rendjérol, adott esetben munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziildi
kozosségre atruhazza.

Az iskolai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, ezzel kapcsolatos kérdésekben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetojétol.

A sziilé1 szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi kozosség véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

A sziiloi szervezet — feladatainak elvégzése, jogainak gyakorlasa érdekében — az
intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A Sziiloi Kozosség elnoke

A Sziil6i Kozosség (az Iskolaba jard didkok sziileinek kollégiuma) elnokét a Sziil6i
Vélasztmany tagjai valasztjadk meg. Az Elnok megbizatdsa 4 évre szOl. A szavazas jelenléti €s
titkos; az érvényes és eredményes elnokvalasztas feltétele, hogy a szavazason a valasztasra
jogosultaknak tobb mint fele vegyen részt, tovabba hogy a megjelenteknek tobb mint fele
tdmogassa a jeloltet vagy a jeloltek egyikét.

Az elnokvalasztast a jeloltallitas folyamata el6zi meg. Jelolést a Sziiléi Valasztmény tagjai
adhatnak (ehhez az elndknek javasolt személy nevét és elérhetdségét kell megadni); jelolt (és
igy elnok is) barki lehet, aki a Sziil61 K6zosség tagja, és vallalja a jeloltséget.

A Sziilé1 Kozosség elndke egyben a Sziiléi Valasztmanynak is vezetdje.
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Kapcsolattartas a neveldk és a sziill6k kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az intézményvezetd
e  asziildi értekezleteken
e  azéves eseménynaptarban
e  ahonlapon
e afogadoodrakon
e  emailen keresztiil
e az osztalyfonokok
e  asziildi értekezleten
e afogadoorakon
e  emailen keresztiil
e a Sziil6i Valasztmany
e  adelegaltakon keresztiil tjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak
e az elektronikus naplo,

a sziloi értekezletek,

a fogadoorak,

az irasbeli tdjékoztatok,

a félévi értesito,

az év végi bizonyitvany.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e A Fenntartoval: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kézpont
e Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi
kotelezettsége van.
e A kapcsolattartds formai: személyesen, szdban, irasban,
intézményvezetdi értekezletek soran.
e A plébanossal (Krisztinavarosi Havas Boldogasszony Plébania)
e Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart
fenn, egyezteti vele a hitéleti programokat.
e A Polgarmesteri Hivatallal (Budapest FOvaros 1. ker., Budavari
Onkormanyzat)
e Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd iligyekben az
intézmény vezetdje tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri
Hivatal illetékes osztalyatol.
e A Budavari Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal
e Az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
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kapcsolatot tart fenn a tanulok veszélyezettségének megeldzése,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb
ellatasa érdekében.

e Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol.

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és
gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba
(pl. szocialis helyi rendelet, palyazati lehetéségek, stb.).

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra
részt vesz a nevel0i értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

e A gyermekvédelmi feleldsok szakmai programjat a Pedagogiai
Szolgaltatdo  Kozpont gyermekvédelmi  munkakdzdsségének
vezetdje, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja kozosen
szervezi.

e  Azintézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamara
a munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai
programokon valo részvételt.

e Az iskoldnak  kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek megeldzésére.

e A KaPI-val

° Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek,
konferenciak, egyhazi versenyek, stb.

e A KaPI segitséget nyujt az intézménynek egyes oktatdsiranyitasi,
illetve adminisztrativ kérdésekben.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktatd- €s neveldomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az intézményt tamogatd Szent Gellért Alapitvany kuratoriumaval
e azalapitvany képviseldjén keresztiil
e Az egyhazkozség képviselbtestiiletével
e az intézmény vezetdje  hivatalbol az  egyhdzkozség
képviseldtestiileti tagja
e A kertilet oktatasi intézményeivel
e A kerileti értekezletek, tovabbképzések, versenyek, és egyéb
rendezvények, konferencidk alkalmaval.
e A Szent Gellért Didkszdvetséggel
e (Gimnazistaknak szervezett programok: taborok, palyaorientacios
napok

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd ¢és az
igazgatohelyettesek a felelOsek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Budavari Onkormdnyzat Egészségiigyi Szolgalataval és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egeszsegugyl Vlzsgalatat

6. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
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APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai

Az iskola zé&szl6ja és cimere.
A tanulok linnepi viselete.
Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik.

e A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte,
Te Deum)

e Napi ima: tanitas kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd pedagogussal
kozosen imadkoznak.

e Adventi vasar és koncert: Adventi idészakban sziilok €s tanulok altal készitett
ajandéktargyakbol rendeziink karadcsonyi vasart. Az iskola tanuldi az adventi
idészakban koncertet adnak.

e Iskolai napok: Evente megrendezziik humén targyakbol a Magyar Nyelv Hete
haziversenyt, a Szép Sz6 Kavézot; realtargyakbol pedig a
Természettudomanyos Napokat.

e Védobszentiink iinneplése: Iskolank névadodja és véddszentje Szent Gellért
plispok, vértanti. Szent Gellért napjan, szeptember 24-¢én iskolank tanuldi és
tandrai hagyomanyosan zarandoklaton vesznek részt, kiilonb6z6, Szent
Gellérthez kapcsolodo helyszineken.

e Nemzeti TUlnnepeink, emléknapjaink: a nemzeti és 4llami {innepek
megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje allapitja meg,
lehetdleg valtozatos, a korosztalyhoz szabott programmal, dekoracidval.

e Szent Gellért Bal: f6szervezoi a sziil6i kdzosség tagjai.

e Az egyhédzi évhez kapcsolddd hagyomanyaink: évente négyszer van
szentgyonasi alkalom, adventben koz0s gyertyagyujtast tartunk, nagybojt
idején lelkinapon, keresztiton vesziink részt.

Advent idején 24 oras szentseglmadast tartunk 1sk01ank kapolnajaban.

7. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben nyitvatartasi idoben tanari feliigyelettel biztositjuk a gyermekek, tanulok
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem elott tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megeldzd magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart.
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Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Tilos az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani.
Tanulo- és gyermekbalesetek

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tanorai ¢és az egyéb foglalkozdsokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsadgos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Neveld-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyféndki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika) baleset- €s tlizvédelmi oktatast
tartunk.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni
kell:
e azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
° a hazirend balesetvédelmi eldirasait;
° a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét;
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.
e Tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldtt;
e Rendkiviili események utan;
e Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére.

A neveldknek fel kell késziteni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az év sorédn a tanuldkat az életkori sajatossagaiknak megfelelden megismertetjiik a fobb kozti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
megelozésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi Szabalyzat és Tiizriado Terv eldirdsai szerint
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kell elvégezni.
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanul¢ feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuld- és gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé €és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — bejelenti az intézmény fenntartojanak. A
stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel dsszefliggésben ¢€letét vesztette),
e valamely érzékszerv (€érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki

karosodasat,
e a tanuldé orvosi vélemény  szerint  életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
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nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanuld bénulésat,
vagy agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a
jelentési kdtelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzdkonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiadllitdo kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kdzpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felelos minisztérium részére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal ko6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariadod tervben taldlhato kitiritési terv alapjan intézkedik.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
e az ¢épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,
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e akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

e atanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével (a felelés dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek) fogadéasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.
A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés €és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl. Kiemelten fontos, hogy a tanuld évenként legalabb egyszer
fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon.
A vizsgalat kiterjed:
e altalanos fizikai allapot felmérésére,
csont- és izomrendszer,
1égz6 rendszer,
keringési rendszer,
ortopéd szlirés,
pajzsmirigy tapintasos vizsgalata,
testnevelési csoport besorolds,
javaslat gyogytestnevelésre,
javaslat szakorvosi beutalasra,
érzékszervek vizsgalata: 1ats, szinlatas, hallés,
az adott tanévben 16. ¢letéviiket betolto tanulok statuszvizsgalata.
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Kotelezd véddoltasok:
e 6. ¢évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
e 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B (kétszer)
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelezd védondi sziirés:
e Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, vérnyomas
e Pediculosis sziirés évi 3 alkalommal, szlikség esetén tobbszor

V¢édondi foglalkozas:
1-4. évfolyamon: testi higiéné, balesetvédelem
e 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas
e 6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemzdi, menses megjelenése, kiscsoportos
besz¢lgetés keretében
o 8. ¢évfolyamon: elsdsegélynyujtési, csecsemdgondozasi ismeretek, dohanyzas
e Gimnaziumban: dohanyzas, parkapcsolat, drog, fogamzasgatlasi ismeretek

A szlir6vizsgélatok idejére az intézmény nevelm felugyeletet biztosit.

8.A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgal.
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
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folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait ¢s a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
szigorli megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizéras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor
a sziilo koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldodik meg, a
korményhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szdmara. Az
athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanul6 atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlil6t meghatalmazott is képviselheti.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mads elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
Kartérités

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének
Otven szazalékat,

e ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott
— Ot havi Osszeggét.

Az iskola tanul6ja a tanuloi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mlikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskorua tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes
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képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megéllapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziil nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatadrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulo nem kovetett el kitelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb 1d9 telt
el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
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Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6fok hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatdrozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a kdrokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd ¢és a
feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl

a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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9. MUNKAKORI LEIRASOK

Ld.: Melléklet ) ) . B
10. AZ !NTEZMENYBEN’KOTELEZOEN,
HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat megnevezését,
az intézmény nevét,
cimét,
OM azonositdjat,
a nevelési/ tanitasi évet,
az intézményvezetd alairasat,

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti
masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatdhelyettesek)
férhetnek hozza.
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Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

11. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar munkajanak szabalyozoi

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A pedagodgiai
program magaban foglalja a nevelési programot €s a helyi tantervet, tovabba a szakképzésben
részt vevo iskoldkban a szakmai programot.

Az idevonatkoz6 — a konyvtari munkaval és oktatési tevékenységgel kapcsolatos- egyéb
jogszabalyok:

-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- 110/2012 (VI. 4.). kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol,

- 258/2019. (X. 31.) kormanyrendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol,

- 17/2014 EMMI = 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagoégus-
kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol,

- 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
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nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désral,

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

- a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol.

A konyvtar miikodésének dokumentumai

- Feljegyzések az iskolavezetéshez

- Deziderata jegyzék

- Kdlcsonzési dokumentacio

- Nyilvantartasok (flizetes)

- Konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartasa
- El6jegyzések nyilvantartasa

- Letéti nyilvantartas

A konyvtari irattar dokumentumai

Nem selejtezhetdek:
- allomany-nyilvantartasok
- allomanyellendrzés
- selejtezési dokumentumok

Nem javasolt selejtezni:
- munkatervek, beszamolok
Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezkedése,
a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar neve:
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara

A konyvtar elérhetosége:
tankonyv(@szt-gellert.hu

A konyvtar jellege:
A konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozéi és tanuldi szamara hozzaférheto.

A konyvtar hasznélata ingyenes.

A konyvtar fenntartdéja:
Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kozpont (EKIF)

A konyvtar miikodtetoje:
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéazium, 1012 Bp., Kosciuszké Tadé u. 3.

Alapitas, jogelod:
A konyvtar egyidds az iskolaval, amelyet 1993-ban alapitottak.
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Epiileten beliili elhelyezés:
Az altalanos iskola épiiletében a foldszinten egy két helyiségbdl all6 nagyobb konyvtar, a
gimnéaziumban az elsd emeleten egy kisebb konyvtar talalhato.

Bélyegzo:

Ovalis alaka kézi bélyegzd ,,Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara” felirattal.

A bélyegzOt az intézmény vezetdje €s helyettese, valamint a konyvtaros tanar jogosult drizni €s
hasznalni.

Az iskolai konyvtar kornyezete:

Az iskola kozelében 1év0 Fdvarosi Szabo Ervin Konyvtar eddig is lehetdséget adott a
tanuloknak a konyvtarhasznalatra, kdlcsonzésre. Versenyekre vald felkésziiléskor — igazgatoi
engedéllyel — az OSZK dokumentumait helyben hasznalattal vehetik igénybe a Budavari
Palotaban.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

e cldsegiteni az oktato-neveld munkat, mint tevékenységet,

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositani a szakmai munka (oktatdo-nevelé munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

e segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok
altalanos miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerlisitett konyvtaradllomany és az informacids-
kommunikécids technologia (késébbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az
1j, korszerli ismereteket.

Az érvényes tOrvényi szabdlyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai
tevékenységéhez, neveld és oktatd munkajahoz, a tanitashoz, a tanuldshoz, a tanulok 6nalld
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartasat és hasznalatat, az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk a jogszabalyban el6irt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

e a hasznalok altal kdnnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e akonyvtar miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozok,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idOpontban
biztositott nyitva tartas,

e szamitogép katalogusépitésre alkalmas program.

Konyvtarunk szervezeti és miikddési szabalyzata hatdrozza meg a konyvtar miikodésének és
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igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra
hozzuk az iskola honlapjan.
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A kdnyvtaros tanar a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor
pénzdsszeget vehet fel, amellyel négy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A konyvtaros tanar engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép-hasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.
A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szo6l6 részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Alapfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e cldsegiteni az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

e biztositani az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
sziikséges informéciokat, ismerethordozokat, tigymint: szak és altalanos
jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari
dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalata, konyvtari
dokumentumok kdlcsonzése),

e akonyvtar gylijteményét a pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és
a pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni,
feltdrni, megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyudjtani a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

e részt venni, kozremiikddni az intézmény — oktatdsi, nevelési, helyi
tantervének megfeleld —egyéb tevékenységében, ugymint mivelddési és
egy¢b iskolai programok, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumokat,
segédeszkdzoket, alkalmanként helyszint biztositani,

e tartos tankonyveket, segédkonyveket kdlcsondzni tanuldink szamara.

Kiegészit6 feladatok

e tanorai, és tandran kiviili foglalkozasokat tartani,
e részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,
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kozremikodni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban,

biztositani mdas  konyvtdrak  4llomanydnak és  szolgaltatdsainak
hozzaférhetoségét, tajékoztatas, informaciocsere, dokumentumok
beszerzésének segitségével,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztatas a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkéat eldsegitd

segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek

stb.) kdlcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott

szamban szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,

informaciogyljtés a kdnyvtaros tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok

olvasotermi hasznalatanak biztositasa,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- €s kiegészitd feladatai teljesitése érdekében
az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszertisiteni alloméanyat az intézmény, nevel6k6zosségei, €s mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végezni,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni,
¢és nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast
vezetni,

kiilon nyilvantartast vezetni a tartdés tankonyvekrdl és az audiovizualis
dokumentumokrol,

az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznélhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

a konyvtardllomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatdnak
megfeleld idében és modon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végezni,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak €s szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
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e rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari alloménya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok 6sszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitdsi tevékenysége az alloméanygyarapitasi és apasztési
tevékenységébdl tevodik dssze.

Az dllomanygyarapitas forrasai, mértéke

Forrasok:

beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,

csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,

ajandék,

egyéb: az iskola belsd irataibol, anyagaibdl all6 dokumentumok.

Meértéke: A konyvtar gyjtokorébe tartozd 1) beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas id6pontjaban a felhasznalok szdménak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az édllomanyba vétel munkafolyamata:

e A szamla (vagy szallitolevél) €s a szallitmany 6sszehasonlitasa.

e Bélyegzés, elérendezés.

e Nyilvantartasba vétel az egyedi leltarkdnyvben és a Szirén leglijabb verzidju
integralt konyvtari programmal. A lepecsételt idOszaki sorozatban érkezé
kiadvanyokat, folyodiratokat idélegesen kell dllomanyba venni, fliggetleniil
attol, hogy azok az adott id0szak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

e A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.

Allomanyapasztas
Az allomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak,
torlésének okai:

e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

e adokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasoi igényhidny miatt, vagy

nem tartozik a konyvtar gytijtékorébe,

e a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,

e leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. térlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szol6 jegyzéket az iskola vezetdjével
jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
tertiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenorzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd ¢és vilagos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Allomanyrészek:

42



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

olvasotermi (kézikonyvtar)

kolesondzhetd

segédkonyvtar

1d6szaki kiadvanyok

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

tankonyvek, tartos tankonyvek

egy¢eb irdsos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizudlis dokumentumok

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellenérzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
konyvtaros tanar személye valtozik, vagy ha az dlloméanyt valamilyen okbol karosodas éri. Az
allomany ellenérzéséhez leltarozasi ilitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi mddon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolesonzését €s selejtezését az 5. sz. melléklet ismerteti.

Kataloguskészités és -szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasdk eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités a Szirén integralt konyvtari
program révén valosul meg.
(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

Az iskolai tankonyvellatas

1.1.1. Az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elvei

A taneszk6zok kivalasztdsanal a szakmai munkakozosségek (a reélis beszerzési ar figyelembe
vételével) a kdvetkezd szempontok alapjan dontenek:
1. Tartalmilag:
e aziskola helyi tantervében meghatarozott tananyaggal 6sszhangban alljon,
o képességfejlesztd (problémamegoldas, kommunikécio) kreativitast igényld
legyen,
e intézményiink elveinek, céljainak leginkabb megfeleld szellemiségli legyen,
e atudomany(ag) korszerii ismereteit tartalmazza,
e cgy-egy tantdrgy tanitdsdhoz felmend rendszerben lehetéleg ugyanazt a
tankonyvcsaladot hasznaljuk,
o differencidlasra alkalmas ismereteket, feladatokat, tevékenységeket
hordozzon,
e tanulasra késztetd, tanithatd-tanulhatd legyen; tanuldsmetodikai elemeket
tartalmazzon,
o személyiségfejlesztd, egylittmitkddésre 0sztonzo, érthetd €s tomor legyen.
2. Szerkezetében:
e attekinthetd és tagolt legyen,
e fogalommagyarazatot, 6sszegzést, ajanlott irodalmat is tartalmazzon,
e adifferencidlas lehetdségeit jelolje.
3. Kiilalakban:
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e szines legyen és esztétikus,

o képeket, illusztraciokat tartalmazzon, feleljen meg a tanulok fejlettségi
szintjének,

e ha atankonyv tobb évfolyamon hasznalhato, kivitelezése tartds legyen.

1.1.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

o clokeszitd felmérést végez a konyvtar raktaraban 1€vé €és a tanév végén
beszedheté konyvekrdl - figyelembe véve a természetes elhasznalddast,
elavulast és a tankonyv-valtdsokat, s az eredményrdl Osszegzést ad at a
szervezést lebonyolitd tankdnyvfelelosnek, s ezéltal kozremiikddik a
tankonyvrendelés elokészitésében,

e aziskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tartds tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi,
majd kikolcsonzi a tanuloknak,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra, a tanév kozben
jelentkezd, tankonyv elhasznaldodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo
hiany potlasara.

A konyvtari SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Gyljtokori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
4. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gytijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatdo-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan éltalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktat6-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok
részerol értékeld valogatassal gytijt.

A tervszerl ¢s folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata.

A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6-
¢és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
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az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre. Az dllomany jelen allapotaban
nem tud teljes kortien megfelelni a megfogalmazott céloknak, feladatoknak. Mind a
szépirodalom, mind a szakirodalom teriiletén sok a régi és elhasznalddott konyv, illetve a
kotészetileg gyenge allapotu.

A kotelezd ¢és ajanlott irodalom esetenként hianyosan ¢s alacsony példanyszamban 4ll
rendelkezéstinkre. A szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkez0 tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok koteteibdl, foleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok
korébe tartozd konyvekbdl egyarant van potolnivald, mind fajta, mind
példanyszam tekintetében.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé¢ a didkok korében
folyamatosan felmertil6 igények kielégitése, els6sorban a természettudomany
tertileteirdl, de més targyakbol is.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is né¢ha elengedhetetlenné valik,
hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be né¢hany
konyvtari példanyt - elsésorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan
informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara, ilyenek
példaul a matematika, fizika, biologia, kémia feladatgytijtemények.

e A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink a német, angol és az olasz
nyelv tanuldsat segité konyvtari kinalat bévitésére, mert egyre fontosabb a
magas szinvonali nyelvoktatds, viszont a felkésziiléshez sziikséges
segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal is megérthetd idegen
nyelvii szépirodalom kotetei sok tanulo altal nem, vagy csak nagyon nehezen
fizethetok meg.

e Sziikséges az aktualis gyermek ¢és ifjusadgi irodalom 1) kiadvanyainak
beszerzése is, mert sok didk szamara az iskolai konyvtar nyujtja a konyvtarral
valé ismerkedés, kapcsolattartds egyetlen lehetdségét, és azt, hogy
talalkozzon j6 mindségli, koranak megfeleld olvasnivalédval.

2. Konyvtarunk gyiujtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alap- és kozépfoku oktatasi intézmény, konyvtara nem nyilvanos
konyvtar, 10 000 kdtet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként miikodik.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar részt vesz az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalositaséban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok  felkésziilését tandraikra, Dbiztositja a  sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelez olvasmanyokat, ndvényhatarozokat, atlaszokat.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

o A gylijtés kore

o A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatdrai

e A gylijtés dokumentumtipusai
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A gyiijtés kore

A konyvtar alloményaba tartozé dokumentumokat fogytijtokori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvalositasahoz kapcsolddd dokumentumok az
intézmény fOgylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolddod
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

A konyvtar fogylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

az iskolaban tanitott lirai, prozai, €¢s dramai antologiak,

az iskoldban tanitott klasszikus és kortars szerzok miivei, gyljteményes
koteted,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

tematikus antolégiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

gyermek ¢és ifjasagi irodalom, szépirodalom, vers,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet
alapszintli és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutato- alap, - ¢és kozépszintii segédkdnyvek, lexikonok; torténeti
Osszefoglalok, ismeretkdz16 muvek,

Budapestre ¢és a Krisztinavarosra vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

az iskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

az iskola névadojaval kapcsolatos anyagok,

tinnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor
lélektana,

iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
folydiratok, napilapok, szaklapok,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye,
taniigyigazgatassal, = gazdalkodassal  kapcsolatos  szakirodalom  és
jogszabalyok illetve azok gylijteménye,

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segité dokumentumok (tankonyvek, modszertani
kiadvanyok, pedagbgiai és pszichologiai szakirodalom),
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e a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok,
e teoldgiai irodalom, amely els6sorban a hittanoktatashoz nyu;jt segitséget,
e hitmélyitd irodalom tanuldk €s tanarok szamara egyarant.

A mellékgytjtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei, a fogyijtokort kiegészitd, erds
valogatassal gyiijtott dokumentumok kore.

A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Iskolai kdonyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gytijt.
A teljes mélységi és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat - lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gyljtésszinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa, a pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a
konyvtaros tandr javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
e ateljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:

e az altalanos és a kozépiskolaban hasznalt tantervek, oOratervek
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e a helyi tantervekhez kapcsolodd ,kotelez6” ¢és ajanlott
olvasmanyok (osztalylétszamokhoz viszonyitottan megfeleld
példanyszamban)

e aziskola torténetével, életével, névaddjaval, ifjisagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok

e a tematikus teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok koziil a kdvetkezdket:

° lirai, prézai, és dramai antologiak,

e az iskolaban tanitott klasszikus ¢és kortars szerzOk muvei,

gyljteményes kotetei,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

alap- és kozépszintl altalanos lexikonok,

alap- és kozépszintli enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet

alapszintli és kdzépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,

e  szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli és kozépszintii elméleti
és torténeti dsszefoglalok,

e a tananyagokhoz kapcsolddd - a tudomdnyokat részben vagy
teljesen bemutato- alapszintli és kozépszintli segédkdnyvek,
torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

e a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb

kézikonyvek,

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek,
segédletek,

e iskolai konyvtar  tevékenységet  érint0  jogszabalyok,
allasfoglalasok,

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel  kapcsolatos
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jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye,

e  oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

e  taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok illetve azok gytlijteménye,

e a hittan ¢&s egyhazzene tantargy oktatdsdhoz sziikséges
dokumentumok,

e  a hitoktatast segitd teoldgiai irodalom, mddszertani kiadvanyok.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban véalogatva gyiijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezoket:

e tematikus antologiak,

o ¢letrajzok, torténelmi regények,

o gyermek ¢&s ifjuisagi regények, elbeszélések, versek,

o szaktantargyakhoz kapcsolddd kozép- és felsdszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

e a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen
bemutato- kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld
muvek,

e német, angol €s olasz nyelvii gyermek és ifjusagi irodalom

e Budapestre ¢és a Krisztinavarosra vonatkozé helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

e pszicholdgiai mivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek ¢&s ifjukor
lélektana,

e tantargyi bibliografiak.

A gyljtékorbe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékozés utjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

A gyltjtés dokumentumtipusai

frasos nyomtatott dokumentumok:
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
e periodikumok,
o térképek, atlaszok.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A szolgaltatdsok haszndloinak korét az
intézmény vezetdje bovitheti, szlikitheti.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
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Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra hozunk az iskola honlapjan.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,

a hasznalat modjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rendjét,

a konyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e technikai eszk6zok hasznélatdban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e azolvasdtermi kézikonyvtari allomanyrész,

e folyoiratok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A dokumentumok kikdlcsonzése kolcsonzofiizet segitségével torténik. A kolesonzési
nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben tartjuk.

A konyvtarbol: alsos tanulok 1 konyvet kolcsondzhetnek, felsésok és gimnazistak egy
alkalommal legfeljebb harom dokumentumot kdlcsondzhetnek egy honap iddtartamra. Kiilon
engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is kolcsondzhetd. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd. A tobb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet.
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A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségu
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az adott tanév, igény esetén az az
idépont, ameddig a tanul6 az adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal pdtolni vagy — amennyiben nem kaphat6 — az arat
megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik.

Konyvtarkozi kdlesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra ¢épiilld szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartdsdhoz.
A szakorék, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott/elfogadott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor. A kdnyvtar helyiségei orarendszerli tanitds vagy/és
értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert azok akadalyozzék a
konyvtar miikodését.

A konyvtarat hasznalo tanar a konyvtarban tartézkodas ideje alatt személyes felel0sséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovasaért.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamatéban felmertilt problémak megoldasahoz.
Az informacios szolgaltatas alapja:
e a gyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa.
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Szakirodalmi témafigyelés
A konyvtaros tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palyamunkak,
nevelGtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése,
kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

Irodalomkutatas
Egyéni kérésre.

Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok
¢s a konyvtaros tandr folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akoOnyvtar hasznalatara jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kolcsonzési eldirasokat,
a nyitva tartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat a konyvtar nyitvatartdsi
idejében iskolank minden tanuldja ¢és dolgozoja dijmentesen hasznélhatja. Konyvtarkozi
kolcsonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat maédjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, a letéti allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rdkra kikdlcsondzhetok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.

Az olvasok kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eloirasok

Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Egyidejlileg alsosoknal 1db, felsdsoknél és gimnazistdknal 3 db dokumentum kolcsondzhetd
egy honapra. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség ¢s az idOtartam valtozhat. Nevelok
esetében a kolcsonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.
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Nyitvatartasi ido

e A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés
lehetséges.

e A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.

3.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari allomany feltarasa jelenti
a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi, (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verziojaval torténik 2021-t61 kezdve. Az allomanyfeltaras folyamatos: egyrészt
retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az 0j beszerzések nyilvantartasba
vétele.

Az édllomanyba vétel munkafolyamata idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla ¢és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szamlék nyilvantartasa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.
Az iskolai kdnyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot a kdnyvtar bélyegzdjével kell
ellatni az aldbbi mddon:

e konyveknél a cimlapon, a 17. oldalon, valamint a konyv utolsé szamozott

oldalan,
e iddszaki kiadvanyoknal a kiilsé boritdlapon.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e araktari jelzetet,
e a bibliografiai és besorolasi adatokat,
e az ETO szakjelzeteket,
e atargyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
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ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoéi melléktétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra ¢és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. 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 fécsoportjai alapjan kertlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Formaja szerint:
o digitalis nyilvantartds a Szirén kdnyvtari program segitségével

A Szirén program a tobb szempontu visszakeresést teszi lehetové:
e konyvek és egyéb dokumentumok

targyszo

szerzo(k)

cimadatok

szakjegyzet (ETO)

téma, hely, nyelv, id6
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4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzeése, selejtezése

Az 4llami tankdnyvtdmogatasban alanyi jogon részesiilok kore:

A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatds 10-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szold 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatérozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kozépfokt iskolai oktatasban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil. A 2020/2021-es tanévtdl kezdédéen az 1-16. évfolyam
valamennyi tanul6ja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket, megszint a fizetds
tanuldi statusz.

Az intézmény a kdvetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e A didkok a tankdnyveket a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak.

e Az ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatdrideje: az adott tanév,
igény esetén az az idOpont, ameddig a tanul6 az adott tantargyat tanulja.

e Amennyiben az ingyenes tankOnyvtdmogatids révén kapott tankdnyvet a
tanul6 mar nem hasznalja, a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aladirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

Kartérités
A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
Modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, —megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziilg altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12.  ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a neveldtestiilet feliilvizsgalta és mddositotta: 2013. marcius 26-an.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegyének a
jovahagyasaval 1€p hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto

a neveldtestiilet

az intézmény vezetdje
sziil61 kozosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A szildk, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhatd meg:

e aziskola fenntartdjanal

e azintézmény vezetdjénél

e aziskola irattdraban

Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki oran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A sziil6k a megeldz6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak

azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
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Téajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziiléi kiadasok

csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.sztg.info

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

az érettségi vizsgak eredményeit,

a beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértekét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartod altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék ellendérzéseinek nyilvanos
megallapitsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot,

a betoltott munkakordk alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatdé munkat segiték szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Budapest, 2013. marcius 26.

Nyary Zsigmond
intézményvezetd
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II.

A Szent Gellért Katolikus Altalédnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a sziiléi kozosség véleményezte.

Budapest, 2627, év ..Y!..... hénap .2@.. nap

III.

A Szent Gellért Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
a tanuléi kdzdsség véleményezte.

Tanul6i kdzosség képviselsje
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1. MELLEKLET: SZERVEZETI ABRA

Igazgato
Gazdasagi Altalanos iskolai Gimnaziumi
vezetd igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
\
Alsos Felsés osztalyfonoki Szakmai Gimnaziumi osztalyfonoki
munkakozdsség-vezetd munkakozosség-vezetd munkakozésségek vezetdi munkakozosség-vezetd
Alsos osztalyfonok és Fels6s osztalyfonskok Szaktanarok C;“Inwm;“k
tars-osztalyfonok osztalyfén6ka
Altalénos iskolai Gimnéziumi
iskolatitkar iskolatitkar
Gondnok Konyhai dolgozdok Portasok Takaritok
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2. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgatohelyettes munkakori leirdasa

Munkaveégzd Nneve: .......ccoviiiiiiiiii i,
Munkakdre: igazgatohelyettes

...................... szakos kozépiskolai tanar
Munkavégzés helye: 1012 Kosciuszko Tadé u. 3.

1013 Krisztina tér 4.

Heti munkaideje: 40 ora
Kotelezo 6raszam: 6 ora/ hét
Felettese: az intézmény igazgatdja

Pedagégiai feladatok: Isd. a pedagogusi munkakor leirdsanal

Vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett, vele egylittmiikodve latja el.

Az igazgat6 hataskorébdl atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre
- aziskola képviseletét gyermekvédelmi tigyekben,

- ellendrzési jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében.

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorében - a gazdalkodasi jogkorbe tartozéd tigyek kivételével - teljes felel0sséggel az

igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgato

helyettesitése az igazgato altal megbizott pedagdogus feladata.

Kapcsolatot tart:

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelem teriiletén mikodo szervekkel,
— anevelési tandcsadas, a logopédiai ellatas szakszolgalataival,
— atovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagogiai szakszolgalattal,
— a kdézmiivel6dési intézményekkel,

— a sziiléi munkako6zosségekkel

— az Oktatasi Hivatallal

Az iskola mikodésével és pedagdgusaival kapcsolatban:

- a hitélettel kapcsolatos programok beosztdsa  (k6zos

lelkigyakorlatok, osztalymisék, stb.)
- koordindlja a sziildi fogaddorak és értekezletek rendjét
- érettségi vizsgak szervezése, abban vald kozremiikodés
- felvételi szervezésének ¢és lebonyolitasanak iranyitasa
- orarend, tantargyfelosztas elkészitésének koordinalasa
- adminisztracios feladatok ellatasa
- statisztikak elkészitése
- helyettesitések, tigyeletek, ebédeltetések beosztasa
- havi program rogzitése, ismertetése

szentgyonasok,

- atiloéra-elszamolashoz sziikséges adatszolgaltatas, illetve ezek ellendrzése

- Unnepélyek, iskolai rendezvények szervezése
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nyomtatvanyok igényfelmérése

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

a munkako6zosségek szakmai 6sszefogasa ¢és ellendrzése, segitése
tantervfejlesztés
tankonyv-kivalasztas koordinalasa

Tanuldkkal kapcsolatban:

beiskolazassal, felvételivel kapcsolatos feladatok koordinalasa
osztalyozo6-, javito-, kiilonbozeti-, elérehozott vizsgak szervezése
év végi vizsgak szervezése

tanuloi felmentések, mentesitések alairasra valo elokészitése
fegyelmi ligyek koordinalasa, dontéshozatal elokészitése
egyebek

Felelos sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

Budapest, 20.... ............

Nyary Zsigmond
igazgato
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Munkakozosség-vezetd munkakori leirdsa

A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
’ Bp., 1012 Kosciuszko Tadeé u. 3.
B.) MUNKAVALLALO: « it

A szakmai munkakdzosségek mitkdésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés

e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés)

o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.
Azonos miiveltségi teriileten a pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségl, j6 szervezokészségl, példas munkafegyelmii szakmai munkakozosség vezetot
valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezetot
az igazgato bizza meg a kdzépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlék biztositasa
mellett. Munkéjarol évenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai
alapjan.

I. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinélja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosségi tantargyak pedagdgusait.
Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a
munkafegyelemért.
IL.RESZLETES FELADATKOR

1. Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatd és nevelé munkdjat, kiemelve a
pedagdgusok moddszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagogiai
program modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a moddszertani eljarasok
korszeriisitését).

3. Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridék betartasat.

4. Megvalo6sitjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudés- €s képességszintjét. A tanuldk
tudasszintje alapjan iranyitja a mindségfejlesztést.

5. Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozéasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az j kollégak munkéjat.

6. Ellenérzi a pedagdégusok munkafegyelmét, felmérések €s rendszeres oralatogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7. Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyljt a specidlis irdnyok
megvalasztasara, a hasznalando tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.

8. Munkatarsaival Osszeallitjak a vizsgak (felvételi, kiilonbozeti, osztalyozo, évfolyam,
érettségi stb.) feladatait ¢és tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesznek a
vizsgéztatasban.

9. Elbiralja, és az igazgatdénak javasolja (nem javasolja) a munkakozOsségi tagok
tantervhez igazodé tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.
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10. Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a
pedagodgiai program céljainak ¢és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok ¢és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat.
11. Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezeését €s korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturdlis palyazatok kiirdsat,
elbiralasat.
12. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd oOnképzokorok, ¢és felzarkoztato
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.
13. Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eldadotermek
berendezéseinek szabalyszeri hasznalatat, meggy6z6dik a tanuldk egészség- ¢€s
balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.
14. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, a szertar felelds kezelésére, fejlesztésére, hidnyossagnal
intézkedik, vagy vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.
15. T4jékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.
I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasra vonatkozé térvényeket, rendeleteket és igazgatodi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra ¢és allapotokra.
V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagdégusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Felelossége kiterjed megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben fiigg az
egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Felel6sségre vonhato:

» A megbizatéssal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért
A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatérsak jogainak megsértéséért
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért
A nem kielégité mértékii ellendrzésekért
A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséeért

YV VYV VYV

Budapest, 20.... ............

Nyary Zsigmond
igazgatd
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Osztalyfonok munkakori leirdsa

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagogus vezetOként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgato bizza meg, munkéjat az érvényes jogszabalyok, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta osztalyfonoki potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkdlcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felelosségere bizott osztalykozosség életét, jelentos nevelo hatast
fejt ki, éerdemben foglalkozik a rdbizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében segiti az osztalyban tanito kollégak egyiittmiikodesét, ellenorzi az
osztalyaban folyo pedagogiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR
Nevelés, egvéni személyiségfejlesztés:

» Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanul6it (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis korilmények, sziil6i elvarasok, tanuldéi ambicidk). Feltérképezi az
osztalykozdsség szociometriai jellemzoit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkdjat, az osztdly kozds programjait, a tanulok egyéni, differencialt
személyiségfejlesztését a pedagogiai program alapjan, de egyéni kreativitassal tervezi.
Az osztalyfénoki ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklodését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli a tandra kitlizott feladatait.

Alkalmat teremt az osztalykozdsségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a diak-Onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az ¢letkornak megfeleld szituaciokkal
onallosagra és ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval
¢s szamonkérésével biztositja az osztalyterem a berendezési targyak megoOrzését, a
rendet, tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egylittmikodik a gyermekvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

» Didkjait igyekszik redlis onismeretre segiteni, segiti tanitvanyai palyavalasztasat.

» Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, segiti

a kiilonféle szabadidds programok, kirdnduldsok, klubfoglalkozasok szervezését

(kulturalt szorakozas, miivelddés, taborozas, stb.) és megvalositasat.

» Didkjaitél minden koriilmények kozott elvarja az udvarias és kulturalt viselkedést, a

fegyelmezett munkat, a rend és a tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét.

» Osztalyaban a harmonikus tarsas kapcsolatok kialakitasan faradozik.

Tanulmanyi munka segitése:

» Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek, és a helyes idobeosztas

(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

» Szervezi és havonta értékeli az osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta a didkokkal

egyiitt értékeli azok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

» Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt teriileten,

>

YV V V V

A\

biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.
Egyiittmikddik az osztalyaban tanitdé pedagdgusokkal, latogatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.
Kapcsolattartas a sziilokkel:
> Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, sziikség szerint csaladlatogatdsokat
végez.
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» A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat, sziikség szerint egyéni fogadoorat
tart. Megismerteti a pedagogiai programot, a hdzirendet, nevelési elképzeléseit,
gondoskodik a sziiléi munkakdzosség aktivitasarol.

» Sziil6i levelezolista mikodtetésérél gondoskodik osztalydban, él az elektronikus
levelezés adta lehetdségekkel pl. a sziilok hatékonyabb tdjékoztatasa érdekében.

> Evente min. egy alkalommal lehetéséget (pl. Gn. fehér-asztal) biztosit a sziildk (és az
osztalyban tanit6 tanarok) kotetlen egyiittlétére.

Taniigyi feladatok:
» Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet elétt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozokonferencianak.
» Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben.
» Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiléi alairast az ellen6rz6 konyvben,
regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valos okait.
» Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, elvégzi az osztalyféndki adminisztracios
teendoket, felel az osztalynapld és a torzslapok, szabalyszerl és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgaltat.
III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasra vonatkozo térvényeket, rendeleteket ¢s igazgatdi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban ¢ tanitsa
szaktargyait, és hogy neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitd pedagdégusok
kotelezd megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra ¢és allapotokra.
V. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsdra és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol ¢€s igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykozosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:

» a megbizatassal jard feladatok, hataridok elmulasztasaért

» avezetdi utasitasok figyelmen kiviil hagyasaért
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a gyermekek és/vagy
munkatarsak jogainak megsértéséért
» a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért
» anem kielégité mértéki ellendrzésekért
» az adminisztracio hianyossagaiért
Budapest, 20....................
Nyary Zsigmond
igazgatd
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Also tagozatos osztalyfénok munkakori leirdsa

A)  MUNKALTATO
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
B.)  MUNKAVALLALO: .....ccouiiiiiiieiiieeeeee
C.) MUNKAKOR: PEDAGOGUS
CEL: A 6-10 éves tanulok személyiségének fejlesztése, életkornak megfelel6 fejleszto
foglalkoztatasa, tanitdsa, szocializaldsa és nevelése az iskolai pedagdgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelten is az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a
kotelesség- ¢és feladattudat kialakitasa, a kulturdlt viselkedés elsajatittatasa. F6 cél: a
kereszténység altal képviselt értékek felmutatasa és képviselete, a gyermek velesziiletett
vilagra vald kivancsisaganak €s a teremtett vilag gazdagsagara valod nyitottsdganak
megorzése.
D.) MUNKAVEGZES:
Hely: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Kosciuszké utcai
¢épiilete
Heti munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitési eldirds: az igazgatohelyettes altal készitett éves és alkalmi beosztas
szerint
E.) KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség: foiskolai végzettség €s tanitoi (tanari) szakképzettség
Erkolesi bizonyitvany
Elvart ismeretek: a kdzoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok
¢és a belsd szabalyzati rendszer (pl. Hazirend, EKIF Gyermekvédelmi szabalyzata, az
iskola gyermekvédelmi protokollja stb.) ismerete.
Sziikséges képességek: szervezd- €s lényeglatdo képesség, tiirelem, érzékenység a
tanulok nehézségeire és terhelhetéségére, segitokészség.
Személyes adottsagok: keresztény hitelesség, pedagdgiai elhivatottsag, kivalo
kapcsolatteremtd- és konfliktus-feloldd képesség, egyiittmiikodo-képesség, empatia,
humorérzek, otletesség, fantazia-gazdagsag.
F.) FELADATKOR RESZLETESEN:
1) A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,

2)

3)

4)
S)

6)

sokoldaltan, differencidltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal
értékeli diakjait.

Tudatosan tervezi nevel0 tevékenységét, oraira alaposan felkésziil, ugyanakkor a gyerekek
érdekeit szem elOtt tartva terveit sziikkség esetén rugalmasan feliil is tudja irni. Nagy gondot
fordit a valtozatos foglalkoztatésra.

Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklddésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnyujtassal biztositja
a tovabbhaladast.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanuldk differencidlason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre vald felkészitését.

Adott napokon csoportjat a tanitds utan az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrol, a személyi higiénia betartasarol.

Adott napokon irdnyitja a tanulok mésnapra val6 felkésziilését az életkori sajatossdgokhoz
illeszkedd tevékenységekkel, segiti az 0©ndlld tanulas modszereinek elsajatitasat,
egylittmiikddve az osztalyfonokkel.
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7) Biztositja a tanuldsi idoben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével
biztositja.

8) Feladata a gyerekek alapos megismerése megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Fokozatosan szoktatja tanul6it a hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori
¢s biztonsagos kornyezetet.

9) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket. Gondoskodik az ebédld, az osztalyterem
¢s az udvar rendjérdl (pl. jatékeszkozok megdvasa, Osszeszedése, rendben tartasa) és
biztonsagarol.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, azaz els6sorban
az erdsségekre és a dicséretre épitve iranyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

11) Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megeldzésérdl, nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil, 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot.

12} Kiemelten biztositja az ¢letkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmodra
nevelést. Naponta biztosit lehetdséget a tanulok szabadlevegén valé mozgésara.

13) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eloirasait, szakszeritien
végrehajtja az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel
munkakezdése elott, 1. ora esetén 7:30-tol koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyozottsag esetén az igazgatohelyettest lehetd leghamarabb értesiteni.

14) Napi rendszerességgel olvassa a sztgkotelezoolvasmany@googlegroups.com ¢€s az alsos-
munkakozosseg@googlegroups.com levelezd listakat.

15) A tars-osztalyfonokkel napi szinten, a csoport atadasakor €16 szoban egyeztet a gyermekek
allapotardl, a nap eseményeirdl, tudnivalokrol.

16) Heti rendszerességgel €16 szoban egyeztet a tars-osztalyfonokkel a kozelgd programokrol,
tudnivaldkrol.

17) Az als6és munkakozosségben egyiittmiikodd, torekszik az Onkéntes feladatvallalésra,
kolcsonds tiszteleten alapuld, Oszinte kommunikéciora. Vitat, konfrontativ beszélgetést
semmilyen koriilmények kozott nem folytathat a gyerekek jelenlétében. Nézetkiilonbség
esetén eldszor kollegialis szinten, ennek kudarca esetén a vezetdséggel targyaljon.

18) Munkaszervezéssel kapcsolatos ligyeket — kiilondsen, ha azok nehéz, konfliktusos helyzetet
jelentenek — idOpont egyeztetés utan alkalmas helyen és idoben igyekezzen megtargyalni
(akar kollégakkal, akar vezetséggel sziikséges a parbeszéd).

19) Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

20) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken,
igyekszik részt venni az intézményi rendezvényeken, kiilondsen azokon, amelyeken didkjai
is jelen vannak. Az iskolai fogad6orak alkalmaval elérhetd.

21) Az iskola gyermekvédelmi eldirasainak megfelelden kezeli az adodo helyzeteket, sziikség
esetén a megfeleld személynek jelzést tesz, segitséget kér.

22) Az érzékeny emberi helyzetekben kiilonosen is ligyel a diszkréciora és a titoktartasi
kotelezettségre, csak annyi informacidt oszt meg, amennyi a helyzet megoldasdhoz
sziikséges, ezeket is csak azzal, akire valoban tartozik.

23) A digitalis eszkozoket felelésen, az iskolai szabadlyoknak megfeleléen a tananyag
elmélyitése, gyakoroltatdsa vagy motivacd felkeltése céljabol hasznalja. Ugyel a
korosztalynak megfeleld képernydiddre.
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24) Tovabbképzéseken képzi magat, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd ordkat tart €s rendszeresen,
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

25) A hatariddk és az erre vonatkozé szabalyok betartasaval vezeti a digitalis naplot.

26) Hataridon beliil elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, melyekkel az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes megbizza.

27)Havonta legalabb egy alkalommal tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi
tajekozodast egyarant szolgald szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt
viselkedés szabalyait. Evente egy alkalommal osztalykirandulast szervez.

28) Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat.

29) A tars-osztalyfonokkel valo egyeztetést kovetden az osztalyterem rendjének, az osztaly napi
rutinjanak kialakitasa, az osztalykdzosséget érintd dontések meghozatala az osztalyfondk
joga, kotelessége ¢és feleldssége.

30) Kotelessége a sziilokkel €és csalddokkal valé rendszeres kapcsolattartas.

31) Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
tdmogatasarol, jelzéstételi kotelezettségének eleget téve, adott esetben megkeresi az iskola
gyermekvédelmi feleldsét.

32) A sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon tajékoztatja a sziiloket az iskolai élet dket érintd
aktualitdsairol.

33) Szervezémunkaval segiti a Sziil6i K6zosség mitkodését. Az alkalmas és vallalkozo sziiloket
bevonja a kulturdlis ¢és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
lebonyolitasaba.

G.) JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

H.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a sziildkkel, a tarsintézményekkel és sajat
munkatérsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

L)  FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, mentalis és moralis épségéért,
kijeldlt tanuldcsoportjaban a pedagodgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért,
a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok — ha
kiilonbozé iitemben is, - megszerezzék a kovetelményekben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeiknek megfeleld ismereteket.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére; feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos

elvégzéséért;

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» A tars-osztalyfénokkel valdo vagy a munkakdzosségben valo egylittmikodés
hidnyaért;

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, vagy
gondtalansagbol eredd karokért, a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia
veszélyeztetéséért;

» Mulasztasabol adodo, munkajat és feladatait érintd tajékozatlansagaért.

» A munkakori leirasban rogzitett hataskor tallépéséért.
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J)  EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Budapest, 2026.08.24.

Nyary Zsigmond
igazgatd

A munkakori leirast atvettem:

Budapest, 20.... .........o. .l
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Pedagogus munkakori leirdsa

I RESZ

A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Bp., 1012 Kosciuszko6 Tadé u. 3.

B.) MUNKAVALLALQ: ...cuvuueeueeeneeneeneeeeeneeeneeneeenessneenssenesnnsen

C.) MUNKAKOR: pedagbgus

CEL: A rabizott fiatalok katolikus szellemben valé egyéni és koziosségi nevelése, korszerii
modszerekkel torténd tanitdasa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu
és eredmeényes fejlesztése, tevékenységiik életkornak megfeleld iranyitasa az iskola Pedagogiai
Programjanak megfelelden.

Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Helyettesitési eldiras: a helyettesitési rend alapjan

D.) HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A.)

B.)

1)

2))

3)

4)

II. RESZ

KOVETELMENYEK:

Foiskolai / egyetemi végzettség

Szakos tanari szakképzettség

Erkélcesi bizonyitvany

Plébanosi ajanlas

Rendezett életvitel, a vallasgyakorlasban valo hiteles jartassag

A szaktargy tanitasahoz sziikséges ismeretanyag biztos tudasa

A kozoktatast meghatarozo alapveto jogi szabalyok és az intézmény belsé miikodesi
rendjének ismerete

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZILETESEN:

Gondoskodik a didkok testi épségerdl, erkolesi védelmiikrdl; 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. Katolikus szellemben neveli, fejleszti €s iranyitja a fiatalokat, tekintettel
arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa
a tanulok elott.

A pedagogiai program alapjan ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldali és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Rendszeresen ellenorzi az
irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli és a szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
irdnyitja a fiatalokat.

A tantargyfelosztds alapjan hataridére leadja tanmenetét, foglalkozasaira céltudatosan
¢s széleskortien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.
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5)

6.)

7)

8.)

9.)

10.)

11.)

12))

13.)

14.)

17.)

18.)

C)

D.)

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket hasznal, bemutato- és tanulodi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és a temazaro dolgozatok iddpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynapldba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta
maximum 2 irasbeli szamonkérés).

Tervezett differencidlassal segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozésat.
Felkesziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturélis versenyekre, vetélkeddkre és
sportrendezvényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodesi iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot; kozremiikodik a gyermekvédelmi teladatok ellatasaban. Differencialt
¢s korrepetalo foglalkozasok vallalasaval segiti a raszoruldkat.

Aktivan részt vesz a pedagogiai program értékelésében, modositdsaban, segiti a
tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a szakmai
munkakdzdsség munkdjaban.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket és a tanulok feliigyeletét (tandrak, tanoéran
kiviili foglalkozasok, o6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvényi iigyeletek).
Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket (az ellendrzékdnyvekbe is), megirja a vizsgak
jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

Levezeti ¢s feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgdkat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkéat végez a vezetdk beosztasa alapjan.
Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatdson ismerkedik a
tdmogatasra szoruld tanuldk kornyezetével. Didkjai eldmenetelérdl, fejlddésérdl
tajékoztatja a gondviseldket az intézményi, egyéni fogadoordkon.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbol. Bemutato drékat tart.

Tanoéraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszera helyettesitéshez a tananyagot.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gvakorlo feladatokkal szolgalja. A lassabb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatdst
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtia az
igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja az egyéb
pedagogusi teendodket.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 €s a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskére
az altala vezetett tanulokozosségre terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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A sziildkkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.
E.) FELELOSSEGI KOR:
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
fiatalok érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért
A vezet6i utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, az igy
okozott anyagi karért
A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

YV WV VYV

Budapest, 20.....................

Nyary Zsigmond
igazgatd
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Alsoé tagozatos tars-osztalyfonok munkakori leirasa

A)  MUNKALTATO
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
B.)  MUNKAVALLALO: .....ccouiiiiiiieiiieeeeee
C.) MUNKAKOR: PEDAGOGUS
CEL: A 6-10 éves tanulok személyiségének fejlesztése, életkornak megfelel6 fejleszto
foglalkoztatasa, tanitdsa, szocializaldsa és nevelése az iskolai pedagdgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelten is az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a
kotelesség- ¢és feladattudat kialakitasa, a kulturdlt viselkedés elsajatittatasa. F6 cél: a
kereszténység altal képviselt értékek felmutatasa és képviselete, a gyermek velesziiletett
vilagra vald kivancsisaganak €s a teremtett vilag gazdagsagara valod nyitottsdganak
megorzése.
D.) MUNKAVEGZES:
Hely: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Kosciuszké utcai
¢épiilete
Heti munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitési eldirds: az igazgatohelyettes altal készitett éves és alkalmi beosztas
szerint
E.) KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség: foiskolai végzettség €s tanitoi (tanari) szakképzettség
Erkolesi bizonyitvany
Elvart ismeretek: a kdzoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok
¢és a belsd szabalyzati rendszer (pl. Hazirend, EKIF Gyermekvédelmi szabalyzata, az
iskola gyermekvédelmi protokollja stb.) ismerete.
Sziikséges képességek: szervezd- €s lényeglatdo képesség, tiirelem, érzékenység a
tanulok nehézségeire és terhelhetéségére, segitokészség.
Személyes adottsagok: keresztény hitelesség, pedagdgiai elhivatottsag, kivalo
kapcsolatteremtd- és konfliktus-feloldd képesség, egyiittmiikodo-képesség, empatia,
humorérzek, otletesség, fantazia-gazdagsag.
F.) FELADATKOR RESZLETESEN:
1) A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,

2)

3)

4)
S)

6)

sokoldaltan, differencidltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal
értékeli diakjait.

Tudatosan tervezi nevel0 tevékenységét, oraira alaposan felkésziil, ugyanakkor a gyerekek
érdekeit szem elOtt tartva terveit sziikkség esetén rugalmasan feliil is tudja irni. Nagy gondot
fordit a valtozatos foglalkoztatésra.

Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklddésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnyujtassal biztositja
a tovabbhaladast.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanuldk differencidlason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre vald felkészitését.

Adott napokon csoportjat a tanitds utan az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrol, a személyi higiénia betartasarol.

Adott napokon irdnyitja a tanulok mésnapra val6 felkésziilését az életkori sajatossdgokhoz
illeszkedd tevékenységekkel, segiti az 0©ndlld tanulas modszereinek elsajatitasat,
egylittmiikddve az osztalyfonokkel.

73



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7) Biztositja a tanuldsi idoben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével
biztositja.

8) Feladata a gyerekek alapos megismerése megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Fokozatosan szoktatja tanul6it a hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori
¢s biztonsagos kornyezetet.

9) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket. Gondoskodik az ebédld, az osztalyterem
¢s az udvar rendjérdl (pl. jatékeszkozok megdvasa, Osszeszedése, rendben tartasa) és
biztonsagarol.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, azaz els6sorban
az erdsségekre és a dicséretre épitve iranyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

11) Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megeldzésérdl, nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil, 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot.

12) Kiemelten biztositja az ¢letkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmoddra
nevelést. Naponta biztosit lehetdséget a tanulok szabadlevegén valé mozgésara.

13) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eloirasait, szakszeritien
végrehajtja az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel
munkakezdése elott, 1. ora esetén 7:30-tol koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyozottsag esetén az igazgatohelyettest lehetd leghamarabb értesiteni.

14) Napi rendszerességgel olvassa a sztgkotelezoolvasmany@googlegroups.com ¢€s az alsos-
munkakozosseg@googlegroups.com levelezd listakat.

15) Az osztalyfénokkel napi szinten, a csoport atadasakor €16 szoban egyeztet a gyermekek
allapotardl, a nap eseményeirdl, tudnivalokrol.

16) Heti rendszerességgel ¢l6 szoban egyeztet az osztalyfonokkel a kozelgd programokrol,
tudnivaldkrol.

17) Az als6és munkakozosségben egyiittmiikodd, torekszik az Onkéntes feladatvallalésra,
kolcsonds tiszteleten alapuld, Oszinte kommunikéciora. Vitat, konfrontativ beszélgetést
semmilyen koriilmények kozott nem folytathat a gyerekek jelenlétében. Nézetkiilonbség
esetén eldszor kollegialis szinten, ennek kudarca esetén a vezetdséggel targyaljon.

18) Munkaszervezéssel kapcsolatos ligyeket — kiilondsen, ha azok nehéz, konfliktusos helyzetet
jelentenek — idOpont egyeztetés utan alkalmas helyen és idoben igyekezzen megtargyalni
(akar kollégakkal, akar vezetséggel sziikséges a parbeszéd).

19) Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

20) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken,
igyekszik részt venni az intézményi rendezvényeken, kiilondsen azokon, amelyeken didkjai
is jelen vannak. Az iskolai fogad6orak alkalmaval elérhetd.

21) Az iskola gyermekvédelmi eldirasainak megfelelden kezeli az adodo helyzeteket, sziikség
esetén a megfeleld személynek jelzést tesz, segitséget kér.

22) Az érzékeny emberi helyzetekben kiilonosen is ligyel a diszkréciora és a titoktartasi
kotelezettségre, csak annyi informacidt oszt meg, amennyi a helyzet megoldasdhoz
sziikséges, ezeket is csak azzal, akire valoban tartozik.

23) A digitalis eszkozoket felelésen, az iskolai szabadlyoknak megfeleléen a tananyag
elmélyitése, gyakoroltatdsa vagy motivacd felkeltése céljabol hasznalja. Ugyel a
korosztalynak megfeleld képernydiddre.

74



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

24) Tovabbképzéseken képzi magat, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd ordkat tart €s rendszeresen,
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

25) A hatariddk és az erre vonatkozé szabalyok betartasaval vezeti a digitalis naplot.

26) Hataridon beliil elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, melyekkel az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes megbizza.

27) Az osztalyterem rendjével, az osztdly napi rutinjanak kialakitasaval, az osztalykozosséget
érinté dontésekkel kapcsolatban egyeztet az osztalyfonokkel, tudva, hogy a dontés joga,
kotelezettsége ¢s felelossége az  osztalyfonoké. Egylittmiikodésével tamogatja az
osztalyfonok munkéjat.

G.) JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

H.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az osztadlyfonokkel, a sziildkkel, a tarsintézményekkel és sajat
munkatérsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

L)  FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, mentalis és moralis épségéért,
kijeldlt tanuldcsoportjaban a pedagodgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért,
a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok — ha
kiilonbozd iitemben is, - megszerezzék a kovetelményekben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeiknek megfeleld ismereteket.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére; feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos

elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

Az osztalyténokkel valdé vagy a munkakdzosségben vald egyiittmiikodés

hianyéért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, vagy

gondtalansdgb6l eredd karokért, a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia

veszélyeztetéséért;

» Mulasztasabol adodod, munkajat és feladatait érint6 tajékozatlansagaért.

» A munkakéri leirasban rogzitett hataskor tallépéséért.

vV V VYV

J)  EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:
Budapest, 20

Nyary Zsigmond
igazgato

A munkakori leirast atvettem:

Budapest, 20.... ... .l
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Konyvtdaros tanar munkakori leirdsa

A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
BP., 1012 Kosciuszko Tadé u. 3.
B.) MUNKAVALLALO: ............cccov oottt e

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtését, feltarasat, megdrzését ¢s hasznalatat biztositd szervezeti egység.
Alloméanyaba csak a gyijtékori szabalyzat altal meghatdrozott dokumentum veheté fel. A
korszerti konyvtar az (1j dokumentumok eldallitdsahoz sokszorositd berendezéssel, az allomany
nyilvantartasahoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informalodashoz SZIREN
konyvtari programmal rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgdlja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

- a megalapozott tudas és értékrend elsajatitasahoz,

- a sokoldali miivel6déshez, a katolikus hit elmélyitéséhez,

- a fiatalok keresztény személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

- a kulturalt, kornyezettudatos magatartas kialakitasahoz.

A konyvtarat felelds beosztast, szakképzett konyvtaros vezeti, sokoldalu feladatellatassal.

C.) MUNKAKOR: KONYVTAROS TANAR
Cél: Az intézményi konyvtar szakszerti, felelés €és pontos miikddtetése, az iskolaban folyo
nevel6- oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerti konyvtari
szolgaltatds nyujtasa.
Kozvetlen felettes: igazgatd helyettes
Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan
D.) MUNKAVEGZES:
Hely: Gimnazium, Altalanos Iskola
Heti munkaidé: 40 o6ra
Munkaidd-beosztas: feladat-ellatasi terv és az orarend alapjan.
E.) MUNKAVISZONYT ERINTO ELVARASOK:
I. KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagogiai foiskolai (egyetemi)
végzettség és konyvtarosi szakképzettség.
Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:
Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok ¢és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli moddszerek
alkalmazasa, segitOkészség.
Személyi tulajdonsdgok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

I1.) KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
1)  Feliilvizsgalja, és sziikség esetén moddositja, — majd szakértdvel véleményezteti — a

konyvtar gytijtékori szabalyzatat.

2) Konyvtarhasznélati  rendben  intézkedik a  konyvek, folyoiratok, egyéb
informécidhordozdk igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

3) Folyamatosan fejleszti, gondozza €s gyarapitja a gyljteményt, ellatja az alloméany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékli konyveket pormentesen
védett helyen tartja.
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4)  Biztositja naponta a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és
folyamatosan nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az 1j
dokumentumokat.
5)  Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracigjat.
6) A katalogusok segitségével segiti a katalogizalt allomanyban val6 eligazodast, a konyv-
¢s konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasds népszerlsitése ¢€s
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.
7)  Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 0ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szoétérak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megel6zésérol.
8)  Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni €s
csoportos érdekléddknek.
9) Biztositja az informatikai szolgéltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
10) Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: sziikség esetén tematikus kiallitast mutat be,
bibliografiat készit, ajanlo jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.
11) Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.
12) Az arra jogosult didkok szamara ingyenesen adhato tartds tankonyveket nyilvantartja,
kiosztasukrol a tanév elején, 6sszegylijtésiikrol a tanév végén gondoskodik.
13) Iranyitja a raktdri rend fenntartasat, az allomany szamitogépes adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelds az allomany megovasaért.
14) Folyamatosan tdjékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol
¢s cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.
15) Eldkésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, koveti a palyazati
figyeldt és szorgalmazza a palyazatok szakszerli elkészitését.
16) Igény szerint konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddt szervez az informatikus
tanarral k6zosen, aktivan részt vesz a ,,Magyar Nyelv Hete” rendezvényein, a hagyoméanyépold
munkéban.
17) Gytyjti és ismerteti a kulturalis rendezvények informdcioit is.
18) Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikddik a konyvtar és
szolgaltatasai megszeretéséért.
19) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.
20) A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatdrozathozatalaban,
koteles részt venni, és beosztdsa szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
tinnepélyeken.
21) Precizen vezeti a foglalkozési naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval
kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol,
javaslatokat tesz.
22) Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd és vezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi
kolcsonzés érdekében.
I1I. FELELOSSEGI KOR
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Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
¢érdekelsObbségéért, az
egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
1. Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
2. A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

4. A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
5. A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

F.) EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

. Evforduldkhoz (pl. oktober 6.) és liturgikus iinnepekhez (pl. advent) segédanyagok
biztositasa.

. Elektronikus konyvtar megalapozasa.
o Multimédids lehetdségek szambavétele (esetleg megtervezése) az oktatas segitésére.
. A helyi lehetdségek figyelembevételével stratégia kidolgozasa a hagyomanyos ¢és a

modern konyvtar 6tvozésére.

Budapest, 20.... ............

Nyary Zsigmond
igazgatd
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Gyermekvédelmi felelés munkakori leirdsa

A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Bp., 1012 Kosciuszko6 Tadé u. 3.

B.) MUNKAVALLALO: ...,

C.)A megbizés célja

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezeld gyermek- €s ifjusagvédelmi
munkat az intézmény veszélyeztetett-, hatranyos helyzetli tanul6inal. Eldsegiti a nyilvantartott
fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld-gondozo6 tevékenységben segitd
intézmények, a gyermekvédelmi hatésagok kollégaival.

D.) Részletes feladatkor

1.

10.

11.

Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai
titoktartas kotelezettségét. Megbizatasa targyaban képviseli az igazgatot a kiilsd
egylittmiikodok (intézmény, hatosag) felé.

A prevencio érdekében felméri a segélyek iranti kérelmek indokoltsagat és feltarja az
osztalyfénokokkel vald egyilittmiikodésben a veszélyeztetett, hatranyos helyzeta
csaladokat.

Allandd kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara a véddndvel, az
osztalyfonokkel, csaladsegitd kozponttal, nevelési tanacsadoval, katolikus
szeretetszolgalattal, a kertileti gyermekvédelmi munkakozosséggel.

Pontos kimutatdst vezet a veszélyeztetett fiatalokrdl: az allami gondozottakrdl, a
segélyben részesiilokrdl, az ideiglenes beutaltakrdl, a gyamhatosagi intézkedésre
partfogoltakrol.

Jo és eredményre vezetd kapcsolatot alakit ki a veszélyeztetett tanulok csaladjaval. A
sziikséges kooperacioval, empatiaval, tolerancidval viselkedik a védelemre szoruld
fiatallal.

Kitartéan segiti a veszélyeztetett fiatal ¢életkoriilményeinek javitasat, tdmogatja
érzelmi kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, eldsegiti a kozdsségben vald
szocializacigjat.

Biztositja a veszélyeztetett tanuld nyugodt koriilmények kozott vald tanulasat,
hatékony felkésziilését. Segiti a tanuldszoba kialakitasat.

Megszervezi — pedagdgusok bevonasaval — a raszoruld fiatal tanulmanyi
teljesitményét javito felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat, a tandran
kiviili szabadid6s foglalkozéasok latogatasat.

Ismeri a pedagogiai €és pszicholdgiai folyamatokat, a szocializdcidés folyamat
tényezOit, ¢és azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- és
ifjisdgvédelmi munkaval kapcsolatosak.

Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket, iktatja, meg6rzi, rendszerezi a
gyermekekrdl késziilt dokumentacidt. Hatarozatokat fogalmaz, nyomtatvanyokat tolt
ki, palyazatokat ir. Ellatja a drogprevencios feladatokkal jard szervez6i munkat, részt
vesz a KPSZTI és a keriileti gyermekvédelmi tovabbképzéseken.

Javasolja specialis foglalkozasok (logopédus, pszicholdgus, konduktor, stb.) igénybe
vételét, a kollégiumi vagy neveldotthoni elhelyezést.
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12. A tamogatasra szoruld tanulokrél és munkdjanak eredményességérdl rendszeresen
referal az igazgatonak, hogy intézményvezetdi intézkedésekkel is biztositsa az
igényelt segitséget; munkéjarol évenként irasban beszamol.

13. Tevékenységérdl félévenként tajékoztatja a neveldtestiiletet, iranyitja és koordinalja a
pedagdgusok gyermek-¢s ifjusagvédelmi tevékenységét.

14. Figyelemmel kiséri az iskola Kkaritativ tevékenységében résztvevd tanulokat,
jotékonysagi rendezvényeket szervez (kardcsonyi vasar, konyvgytijtés, zsiros kenyér-
akcio).

15. Kulturalis programokra jegyet szerez. (P1.: Gobbi Hilda-péholy)

E.)Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatdsdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

F.) Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenységi
korére. Koteles az igazgatd (vagy helyettese) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

G.) Feleldsségi kor
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- a megbizatassal jar6 feladatok elmulasztasaért, hataridejének be nem tartasaért vagy
hianyos elvégzéséért,

- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért

- a nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

- a dokumentaci6 hidnyos elkészitéséért.

Budapest, 20.... ............

Nyary Zsigmond
igazgatd
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Gazdasagi vezeto munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese: az intézmény igazgatoja

Vezetdi feladatkorében:

Iranyitja, megszervezi és miikodteti az iskola gazdasagi tevékenységét,

a szakmai, szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi €s szdmviteli munkdjdhoz

iranymutatast ad ¢és ellendrzi azt,

a koltségvetési szerv egészére gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz,

a pénziigyi €s konyvviteli feladatokat naprakész allapotban tartja,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a technikai dolgozokat illetden.

Ellendrzési korében:

Figyelemmel kiséri a hazipénztar kezelését, pénziigyi eldirasait,

a bér és TB torvényes betartasat, pénziigyi helyességét biztositja

ellendrzése kiterjed az intézmény vagyoni elszamoltatasara /leltarozés-selejtezés/

kozremiikodik/ellendriz az intézményi étkezéssel kapcsolatos téritési dijak

meghatarozasanal, illetve havi étkezési dijak beszedésénél.

Végrehajtasi feladatkorében:

elkésziti az intézmény éves koltségvetését, havi pénziigyi zarasat, biztositja a

konyvviteli zarashoz a sziikséges anyagokat,

intézkedik az iskola és dolgozoi érdekeit képviselve az iskolat érintd gazdasagi

kérdésekben,

pénziigyi kérdésekben mindenkor kikéri az iskolavezetés véleményét,

alairasi jogkore kiterjed a hazon beliili pénziigyi utalvanyozasra, ellenérzésre,

pénzfelvételnél  aldirdsi  jogkdére van az intézmény  vezetdjével,

igazgatohelyettesével,

beszamolasi kotelezettsége van az intézmény Osszes dolgozdi felé minden az

intézményt érintd koltségvetési kérdésekben,

1j dolgozokkal vald szerzddéseket /besorolas, stb./ alairasra elokésziti,

targyi év januar elsejével gondoskodik a dolgozok atsorolasarol, amennyiben

valtozik a fizetési fokozat, végzettség, stb.

figyelemmel kiséri tanévenként a tantargyfelosztasnak megfeleld valtozasokat —

ha sziikséges, gondoskodik a munkaszerzédés mddositasarol

gondoskodik a megbizési szerzédések megkotésérol

gondoskodik a szabadsagok tlitemezésérdl, nyilvantartasarol illetve kiaddsarol,

tigyel a kotott felhasznalast tAmogatasok kifizetésére, elkiilonitett elszdmolasara,

illetve az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok ellenérzésére:

- szakképzések nyilvantartasa, figyelemmel kisérése,

- palyazati 6sszegek nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, hataridére torténd
elszamolasa,

- diaksportkorre jutd 6sszegek nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, hataridore
torténo elszamolasa, stb.
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felelosséggel tartozik kiilonféle fizetési kotelezettségek hataridds teljesitéséért és
az intézmény gazdasagi, pénziigyi eldirasainak pontos betartasaért,

karbantartasi és feljitdsi munkdk, beszerzések tervezésében és szervezésében
tevékenyen részt vesz,

adohatosag felé torténd sziikséges iigyekben eljar,

elvégzi a gazdasagi €v zarasaval kapcsolatos teenddket.

Bérelszdmolassal kapcsolatos feladatok:

gondoskodik az intézményi bérszamfejtés elvégzéséhez sziikséges havi
adatszolgaltatasrol

tulorak

hidnyzasok (betegszabadsag, GYED, GYES, stb.)

13. havi illetmény, jubileumi dijak meghatarozasa, stb.

OEP felé megteszi a szlikséges bejelentéseket,

tappénz lejelentés,

1j belépod dolgozdk lejelentése, stb.

Mindenkor feleldsséggel tartozik az intézmény gazdasagi, pénziigyi eldirdsainak
torvényes betartasaért, betartatasaért.

Az intézmény vezetdjének mindenkori utasitasat és egyéb feladatokat koteles
végrehajtani.

Budapest, 20.... ............

Nyary Zsigmond
igazgato

82



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Gazdasagi iigyintézd / pénztaros munkakori leirdsa

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium pénzforgalma

- a Raiffeisen Bank Rt-nél vezetett bankszamlan, illetve

- hazipénztaron keresztiil bonyoldodik.
A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Bp., 1012 Kosciuszko Tadé u. 3.

B.) MUNKAVALLALO: ...
C)  MUNKAKOR: Gazdasagi iigyintézd / pénztaros
D.) MUNKAVEGZES:

Hely: 1012 Kosciuszk6 Tadé u. 3.

Heti munkaidd: 30 ora

Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
E.) FELADATKOR RESZLETESEN:
Az elszamolési szdmlan keresztiil torténd pénzforgalmi bonyolitdson kiviil a Szent Gellért
Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnaziumban a Kosciuszké Tadé u. 3.. szam alatti épiiletben
hazipénztar tizemel.
A pénztaros csak a Raiffeisen Bank Rt. altal vezetett pénzforgalmi szamlardl torténd be-, illetve
kifizetést végezheti, illetve az intézményi tevékenységgel Osszefiiggd, egyéb pénziigyi
forgalmat bonyolithat.
Feladata:

- a pénzkezeléssel kapcsolatos feladat ellatasa

- a pénztar pénzellatasa,

- az értékek pénztari kezelése és megdrzése,

- a pénztari forgalom bonyolitasa,

- a forgalom bizonylatolasa,

- a pénztari ellendrzés szabalyainak betartasa.
Betartja a hazipénztar

- miikddési rendjét

- pénzkezelés tligyviteli rendjét

- pénzkezeléshez kapcsolodd nyilvantartasi rendjét.
Mindenkor betartja a szamviteli torvény eldirasait szem el6tt tartva a pénzkezelés szervezett és
ellendrizhet6 rendszerének szempontjait.
Tovabbi feladatok:

- kozremikodik minden pénziigyet érintd elszamolds, kimutatds elkészitésében

(palyézati-, normativa-, tankonyvtamogatas-, stb.)
- ¢étkezési dij beszedése, a beszedett 0sszegrdl nyilvantartas vezetése
- tdmogatottak nyilvantartasa: étkezok-, tankdnyvtamogatottak stb., ezzel kapcsolatos
szdmlak elkészitése stb.

- mindennapos postai ligyintézés

- beszerzésekben kozremiikodik

- dolgozok iigyeiben EKIF-, OEP felé eljar

- leltarozas, selejtezésben valo tevékeny kdzremiikodés a szabalyzatok betartdsa mellett

Budapest, 20.... ............

Nyéry Zsigmond
igazgato
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Iskolatitkar munkakori leirdasa

A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Bp., 1012 Kosciuszko Tadé u. 3.

B.) MUNKAVALLALO: ..........ccooooii oottt et e e e
C.) MUNKAKOR: iskolatithkdr
D.) MUNKAVEGZES:
Hely: oo,
Heti munkaido: 30 ora
Kozvetlen felettes: igazgatdhelyettes
E.) FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Adminisztrativ feladatok:

>
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az igazgato és az igazgatohelyettes mellett, napi 6 ordas munkaidoben.

Az iskola tigyviteli ellatasa (iktatokonyvek naprakész vezetése, irattarozas, hataridok
szamontartasa, jelzése).

Tanulok  nyilvantartdsanak  folyamatos  vezetése (beiratkozas, kiiratkozas,
visszajelentés, egészségiigyi torzslapok elkiildése, stb.).

Tankotelezettséggel kapcsolatos tigyek ellatasa. Els6 osztalyos tanulok beiratkozasaban
val6 kozremiikddés, felmentések, mulasztasok, javitovizsgak miatti kiértesitések.
Bizonyitvanyok kezelése.

Az iskola szoros elszdmolasi nyomtatvanyainak biztonsagos taroldsa, nyilvantartasa.
Statisztikai jelentések elkészitésében vald kozremiikddés.

Iskolai levelezés, hivatalos postazas adminisztralasa. (A levelek felbontdsa az igazgato
¢s igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi vezeto feleldssége.)

Kozlonyok, folyodiratok rendben tartidsa, a rendeletek és jogszabalyok szdmontartasa,
palyazati anyagok kezelése. (Ez utobbi gazdasagi elszamoldsa a gazdasagi vezetd
felelossége.)

Kozremiikodés az iskola életét befolydsold dokumentumok készitésében. Irasbeli
munkak, jelentések, jegyzokonyvek, elszamolasok gépelése, szamitdgépes
adatfeldolgozas.

Megrendelések gépelése, leadasa, nyomtatvanyok megrendelése, kezelése.
Panaszbeadvanyok nyilvéantartasa, elintézésének figyelemmel kisérése.
Pedagbdgusigazolvanyok  kiadasa, érvényesitése, didkigazolvanyok igénylése,
nyilvantartasa.

Iskola dolgozoi cimjegyzékének nyilvantartasa.

Fénymasolatok készitése.

Az iskolai leltarozasban valo részvétel.

Az igazgato ¢és igazgatOhelyettes egyéb utasitasainak végrehajtasa.

. Hataskore:

Levelek masolatanak hitelesitése.

Tanulok érkezésével, tdvozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése.
Iskolalatogatési igazolasok kitdltése (bérlethez, utlevélhez, csaladi potlékhoz, stb.),
érvényesitése bélyegzovel.

Postai kiildemények atvételének igazolasa.

Budapest, 20.... ............

Nyéry Zsigmond
igazgato

84



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Karbantarto-, kézbesito-, kazanfiito munkakori leirdsa

A Mt.37.§. Mt.V.40.§ alapjan a heti munkaid6 40 ora.

Az intézmény felépitésébdl adodoan két kiilonallod épiiletben folyik az oktatas.

Az ellatando feladatok a 1012 Kosciuszkéd Tadé u. 3., illetve Krisztina tér 4. szam alatt 1évo
¢épiiletre vonatkoznak.

Munkaidd beosztasat a munkaszerzddés tartalmazza.

A f6bb munkakori tennivalok:

Karbantartassal 6sszefliggd feladatok:

Az intézmény mindenfajta meghibdsodasanak iigyében az igazgatoval egyeztetve, - kivéve a
stirgds eseteket - intézkedési jogkore és kotelessége van( pl. cs6tores, gazszivargas stb.).
Kotelessége az aprobb meghibasodéasokat kijavitani, valamint a tanulok, dolgozok részére
kialakitott helyiségek illetve berendezési targyak javitasa.

Megbizhat6 eszkdzok-, illetve a karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzése.

Tisztan tartja az altalanos iskola Naphegy utca feldli jardaszakaszat, a fels6 udvart, a
tornatermi 01t6z6 lapos tetejét.

Télen ho-ill. cstszas-mentesiti a jardakat.

Gondoskodik a fels6 udvaron elhelyezett szeméttarolod iirittetésérdl, s annak tisztantartasarol.
Ugyel a pincék- és padlasok rendjére - gytlékony anyagot padlastérben tarolni tilos!

Koteles a balesetveszély elharitasa céljabol az altala tapasztalt rendellenességet (pl. zarak
meghibasodasa, kitort ablak, meglazult elektromos szerelvények, dugulas, csérepedés stb.)
iskola vezetdjének jelenteni, és a téle elvarhatdé modon megsziintetni.

Kézbesitéssel 0sszefliggd feladatok: a fontosabb hibaelharitdsi munkak besorolasa utan
estenként torténik.

Fiitéi munkakorrel 6sszefliggd feladatok:

Teljes felelosség terheli a kazanhaz biztonsagos lizemeltetése ¢és tlizbiztonsdga miatt.
Gondoskodik - az altalanos iskolai épiiletben- a melegvizes boyler napi be-, €s
kikapcsolasarol, a fitési idényben az épiiletben a megfeleld hdmérsékletrol.

Tisztan tartja a kazanhazat és kornyékét.

Jelenti a flitésrendszer hibait.

Koteles maradéktalanul betartani a Munkavédelmi Szabalyzat el6irasait, a vagyonvédelmi és
tlizvédelmi szabalyokat.

Budapest, 20..................... Nyary Zsigmond
igazgatd

A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem: e
munkavallalo
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Konyhai dolgozo munkakori leirdsa
A munkakori leiras alapja a melegité konyhara vonatkoz6 HACCP-ben foglaltak.
Munkavallalo neve: ...........ooooiiiiiiiiiii

munkaideje: napi 8 dra, amit naponta 9 6ratol 17 oraig koteles ledolgozni.
Ebédeltetés ideje: 12 — 15 6ra

Feladatok:

- atveszi a beszallito cégtdl a kész ételt mind mennyiségben, mind pedig mindségben
L4sd: HACCP EB-01/01; EB-03/01

- gondoskodik a szallitott étel ANTSZ 4ltal el6irt kovetelményeinek betartasarol az étel
tarolasarol és mindségi megovasarol

- kozegészségligyi eldirasoknak megfeleléen elmosogatja az étkezd és szallité edényeket
- elokésziileteket tesz a napi étkezok szamanak, csoportbeosztasanak megfeleld
zokkendmentes ebédkiosztashoz

- felel az étel kiszallitasi koriilményeinek ellendrzéséért, az esetleges problémat jelzi a
gazdasagi vezetdnek a megfeleld intézkedés megtétele érdekében.

Betartja a HACCP —ben foglalt
- technolégiai utasitast (HACCP EB-05/a)
- higiéniai utasitast (HACCP EB-02/01 )

Vezetnie kell:
- EBF-01/01
- EBF-04/01
- EBF-05/01
Karbantartas:
- EBF-06/01

Vezeti a karbantartasi naplot.

A dolgozo anyagilag felelds a konyhai felszerelés kezeléséért, melynek ellendrzése/
leltarozasa minden tanév végén eldre beiitemezett idopontban torténik. (a leltarozast
elokésziti, abban tevékenyen részt vesz ).

Munkaidejében kiilon utasitasra koteles azokat a (munkakorével dsszeegyeztethetd)
feladatokat elvégezni, amellyel az iskola vezetdje vagy helyettese megbizza.
Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, és a munkavédelmi eloirasokat a
munkavégzés soran betartani.

Segédkezik az iskola textilidinak tisztantartasaban.

Feladata az éves tisztasagi festés utani takaritas, ablaktisztitas.

A munkatertilet részét képezo helyiségek (étkezok, konyha, 61t6z0, stb.) takaritasara kiilonos
gondot kell forditania.

Budapest, 20..................... Nyary Zsigmond
igazgatd

A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem:
munkavallalo
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Konyhai kisegito munkakori leirdasa

Munkavallalo Neve: .........o.oiuiiiiiii i

Munkaideje: heti 20 éra, amit kiteles naponta 12 ératél 16 oraig ledolgozni

A munkakori leiras alapja a melegité konyhara vonatkoz6 HACCP-ben foglaltak.
Feladatok:

Az étkezéshez hasznalt edények tisztan tartadsa, mely fehér-, illetve fekete mosogatoban
torténik.

Az éves tisztasagi festés utani takaritas, ablaktisztitas.

A dolgozo anyagilag felelds a konyhai felszerelés kezeléséért, melynek ellendrzése/

leltarozasa minden tanév végén eldre beiitemezett iddpontban torténik.

Munkaidejében kiilon utasitasra koteles azokat a (munkakorével dsszeegyeztethetd)

feladatokat elvégezni, amellyel az iskola vezetdje vagy helyettese megbizza.

Koteles részt venni a balesetvédelmi oktatasban, és a munkavédelmi eldirasokat a

munkavégzés soran betartani.

Segédkezik a konyhai-, valamint egy¢b iskola textilidk tisztantartasaban.

Budapest, 20...............c.... Nyary Zsigmond
igazgatd

A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem:
munkavallalo
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Portas munkakori leirdsa

A.) MUNKALTATO: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Bp., 1012 Kosciuszko Tadé u. 3.
B.) MUNKAVALLALO: .........cuuuuenueieieiiniiinniieeeeeinninnsseessssnne
C.) MUNKAKOR: portas
CEL: Annak biztositdsa, hogy az iskola teriiletén csak az arra jogosultak tartézkodjanak; ehhez
kapcsolodoan az iskolaépiilet bejarata koriili rend biztositisa, valamint az intézmény
biztonsagos tizemeltetését fenyegeto veszélyek elharitasa.
Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
D.) HETI MUNKAIDO: ......... 6ra
Az iskolai tanitasi sziinetek nem jelentik a munkavégzés aloli felmentést.
E.) KOVETELMENYEK:
- erkolcsi bizonyitvany
- rendezett életvitel, a keresztény vallasgyakorlatban valo tajékozottsag
- hatarozott, de empatikus és udvarias fellépés, rendezett megjelenés
F.) FELADATOK:
1.) Biztositja a rendet és a tisztasagot az épiilet bejarata kortl.
2) Az iskola dolgozoin, didkjain és eldre bejelentett latogatdin kiviil masokat csak az
irodaval val6 (telefonos) egyeztetés utan enged (vagy nem enged) be az iskolaba.
3) Az iskolatdl hatarozott kedvességgel tavol tartja az ligynoki tevékenységet folytato
személyeket.

5.) Tanitasi idoben az iskola diakjat csak kiilon engedély megléte esetén engedi ki.

6.) Tisztan tartja az iskola udvarat és az épiiletet 6vezd jardat; havazas esetén gondoskodik
az ¢épilethez tartozd jardaszakaszok hotol valdo megtisztitasarol ¢és cstszas-
mentesitésérol.

7.) Gondoskodik a kukak iiritésérdl, a szeméttarolok tisztasagarol.

8.) Zaras ¢és riasztas eldtt bejarja az épiiletet; ellendrzi a nyildszardkat, a lampékat.

9. Az éaltala tapasztalt rendellenességekrdl (elromlott zar, csérepedés, kitort ablak,
meglazult elektromos szerelvény, stb.) azonnal tajékoztatja felettesét, a
rendellenességbdl adodo veszélyeket legjobb tudéasa szerint elharitja.

10.)  Eleget tesz a munkaltatod alkalmanként adodé egyéb kérésének (pl. kézbesités).

G.) FELELOSSEGI KOR:

Munkaideje alatt felelds az iskola értékeiért.
Felel6s a munkakoréhez kapcsolodo egyéb vezetdi utasitasok végrehajtasaért.
Felelds a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg tiszteletben tartasaért.

Budapest, 20..................... Nyary Zsigmond
igazgatd

A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem: e
munkavallalo
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Takarito munkakori leirdasa

Munkaltatoja: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkaideje: napi ...... ora
Munkakori feladatai

A megbesz¢lt teriileteket takaritasa (soprés, felmosas, portorlés). Ablakparkanyok,
tisztithato falfeliiletek tisztantartasa, portorlése, mosasa.  Pokhalok eltavolitasa.

A mellékhelyiségeket naponta fertétlenité mosassal tartja tisztan.

Az osztalyban, folyoson 1évo virdgokat megfelelden gondozza.

Egy évben haromszor nagytakaritast végez, melybe beletartozik a festés utani
takaritas, az ablakok mosasa, ajtok, szekrények, "kemény" burkolatu falak lemosésa.

Nyéron igénynek megfeleléen (munkaltato altal biztositott szabadsag figyelembe
vételével) sziikség- és munkaltatoi egyeztetés szerint koteles egyéb kisegitéi munkat (pl.
fliggdnyok vasaldsa) végezni alkalmanként.

Figyelemmel kiséri a munkateriiletén keletkezett meghibasodasokat, rongalodéasokat,

melyet kteles munkaltatoja tudtara hozni.

Budapest, 20..................... Nyary Zsigmond

igazgatd

A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem: e

munkavallalo

3. MELLEKLET: SZABALYZAT A GYERMEKEK
ES KISZOLGALTATOTT SZEMELYEK
VEDELMERE
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Szabalyzat a gyermekek és kiszolgaltatott személyek védelmére

az Esztergom-Budapesti Foegyhizmegye Katolikus Iskolai Féhatésiga (EKIF)

altal fenntartott koznevelési intézményekben
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Jelen szabalyzatot a Gyermekjogokért Egyesiilet munkatarsai az EKIF munkatarsaival
egyiittmiikddve, az EKIF foigazgatéja dltal 2022. mircius 28-in kihirdetett ,,Eljirisrend
a gyermekbantalmazisi esetek kezelése soran” dokumentum felhasznilasaval készitették.

A Gyermekjogokért Egyesiilet munkatarsai:
dr. Benyusz Marta gyermekjogi szakért6, a Gyermekjogokért Egyesiilet elnoke

dr. Puskas Balazs kozoktatési szakjogasz, a Gyermekjogokért Egyesiilet alelndke

Az EKIF munkatarsai:

Olah Géabor Péter, taniigyi igazgato

Vigh Noémi, az iskolapszicholégus team vezetdje
Bukovszkiné Csoba Zsuzsa, igazgato

Déra Zoltan, igazgato

Géczy Arpad, igazgatd

Kanonjogi lektor:

dr. Vadasz Kinga jogasz, kanonjogasz
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Preambulum

A Gravissimum Educationis kezdetll zsinati dokumentum szerint a ,katolikus iskola
,megteremti az Evangéliumi szabadsag és szeretet 1égkorét az iskolai kozosségben, segiti a
fiatalokat abban, hogy személyiségiik kibontakoztatasaval egyiitt ndvekedjék benniik az az j
teremtmény, amellyé a keresztségben lettek”.!

Az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye Katolikus Iskolai Féhatésaganak (EKIF) hitvallasa
szerint a k6znevelési intézményeknek az a dolga, hogy ,megtanittassa veliink, hogyan kell
tanulni, hogy felkeltse a tudés iranti étvagyunkat, hogy megtanitson benniinket a jél végzett
munka 6romére és az alkotas izgalmara, hogy megtanitson szeretni, amit csinalunk, és hogy
segitsen megtalalni azt, amit szeretiink csinalni.”

Hissziik, hogy minden erdszak, visszaélés, a masik ember emberi méltésdganak megsértése
ellentétes a keresztény erkolcesel, a koznevelésben vallalt evangelizacios tevékenységilinkkel
és intézményeink kiildetésével. Az intézményeinkben jogviszonnyal rendelkezé gyermekek,
tanuldk biztonsaga, testi lelki fejlédésiik biztositasa alapvet6 feladatunk. Kovetkezésképpen ,,az
Esztergom-Budapesti Foegyhdzmegye intézményeihez kapcsolddo tevékenységet végzd
felnétteknek nemcesak az allami toérvényeket, hanem az itt lefektetett alapelveket és a keresztény
erkéles normadit is messzemenden be kell tartaniuk és be kell tartatniuk.”

Amennyiben pedig ezek megsértésére keriil sor, azt haladéktalanul ,jelenteniiik kell az
intézmény vezetdjének, akinek szorosan egylitt kell mikddnie az 4llami és egyhazi
hatosdgokkal”® — fogalmaz a Fdegyhazmegye Gyermek és Ifjusdgvédelmi Szabélyzata,
melynek alkalmazasat Dr. Erd6 Péter biboros atya 2016. szept. 1-jei hatéllyal rendelte el.

Egyediili kivétel az ilyen esetek jelentési kotelezettsége aldl az, ami megsértené a Biinbanat
szentségének titoktartasi kitelezettséget.

A Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
preambuluma kiemeli ,,a gyermeknek, figyelemmel fizikai és szellemi érettségének hianyara,
kiilons védelemre €s gondozasra van sziiksége, nevezetesen megfeleld jogi védelemre,
sziiletése elott és sziiletése utdn”, amely védelem szempontjabdl mindenki, a kdznevelési
intézmények pedig kiilondsen kotelezettek.

A fentiek fényében az EKIF minden intézménye szdmara kotelezévé teszi a Szabalyzat a
gyermekek és Kiszolgaltatott személyek védelmére az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Féhatésiga altal fenntartott koznevelési intézményekben cimi dokumentum alkalmazasat.

1 A 11. Vatikani Zsinat GRAVISSIMUM EDUCATIONIS kezdetii deklaracidja a keresztény nevelésrol; 8.1. bek.
2 Jdézet Szentgyorgyi Alberttdl. Forras: utolsé hozzaférés: 2023.01.13.

3 Gyermek- és ifjisigvédelem - az Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye szabélyzata lelkipasztorok és
munkatarsak szdmara, 1. oldal
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Célok

1. Az Esztergom — Budapesti Féegyhazmegye Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk
Fohatosaga (a tovabbiakban: EKIF) jelen Szabdlyzatidnak célja az-dltala fenntartott
intézményrendszerben jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek, tanuldk zavartalan lelki és
testi fejlodésének biztositdsa egy a szamukra biztonsdgos kornyezet kereteinek
megszabasaval, a rajuk esctlegesen leselkedd vesz€lyektél valé védelmi hald
kialakitasaval és a Szabalyzat megsértdivel szembeni vilagos, kévetkezetes eljardsrend
biztositasaval.

2. A katolikus kdznevelési intézmény ,,sziikségszerien a keresztény kozosség életének
keretei kozt mikodik. Sajatos hivatasanak az Egyhaz életében csak akkor tud
megfelelni, ha a keresztény ko6z0sség pasztoracios tevékenységébe szervesen
beilleszkedik. A katolikus kdznevelésben arra kell torekednie, hogy a (gyermekek),
fiatalok a keresztény nevelést kedvezd légkdrben kapjak meg.”

3. A katolikus koznevelési intézménynek sajatos, a Katolikus Egyhdz pasztorilis
kiildetésének keretei kozott értelmezhetd céljai vannak. A katolikus iskola, 6voda,
szakképzé intézmény
a. ,megteremti az Evangéliumi szabadsag és szeretet 1égkorét az iskolai k6zosségben,
b. segiti a fiatalokat abban, hogy személyiségiik kibontakoztatasaval egyiitt

ndévekedjék benniik az az Uj teremtmény, amellyé a keresztségben lettek;

c. vegll, az egyetemes kultarat ugy kapcsolja 6ssze az {idvosség hirével, hogy a hit
fénye atjarja a tanuloknak a vilagrol, az életr6l és emberrdl fokozatosan szerzett
ismereteit.

d. gy tehat a katolikus iskola, mikézben a kor kovetelményei irénti kelld nyitottsaggal
a f6ldi tarsadalom javanak hatékony elémozditidsara neveli tanuldit,

e. Isten orszaga terjesztésének szolgalatara is elokésziti 6ket, hogy példas és apostoli
életiikkel az emberi k6zosség iidvos kovaszava legyenek.”

4. Jelen szabalyzatot az EKIF a fenti célok szem el6tt tartdsaval alkotta, kiilonds tekintettel
arra, hogy az 4ltala fenntartott kdznevelési intézmény olyan hellyé véljon, amelyben az
evangéliumi szabadsag ¢és szeretet szelleme wuralkodik, és minden ember
teremtettségébdl adodo méltdsagat tiszteletben tartjak és tartatjak.

5. Az EKIF tudatosan véllalt értékek mentén, az intézményekben dolgozokkal, a sziilékkel
és a gyermekekkel, tanulokkal egylitt gondolkodva kivan biztonsagos kozosséget és
intézményhal6zatot miikddtetni. Jelen szabélyzat ennek a szemléletnek a keretei kozott
sziiletett, s keriil alkalmazasra.

4 A katolikus iskola a harmadik évezred kiiszobén (A Katolikus Nevelés Kongregacidja a Szeminariumok és az
Oktatasi Intézmények szdmara; 1997. december 28. 12. pont
5 A 11 Vatikani Zsinat GRAVISSIMUM EDUCATIONIS kezdetii deklaracija a keresztény nevelésrél; 8. 1. bek.
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6. Jelen Szabalyzat megalkotoja katolikus intézményfenntartoként kotelességének érzi,
hogy €l6l jarjon a legsériilékenyebb embertarsaink, a gyermekek védelmében, hogy
Krisztus kovetdként ezen a teriileten is a “vilag vildgosséga, a hegyre épiilt varos™
legyen.

7. A Gyermek jogair6l szol6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény (a
tovabbiakban: Gyermekjogi Egyezmény) minden gyermek szaméra megkiilonboztetés
nélkiil garantlja a gyermeki jogokat. Jelen Szabalyzat megalkot6ja a gyermeki jogok
valddi érvényesiilése és védelme érdekében jar el.

6, Ti vagytok a vildg vilagossaga. A hegyen épiilt varost nem lehet elrejteni” (Mt 5,14). A mi Urunk, Jézus Krisztus
arra hiv meg minden hivét, hogy a szentség, az egység ¢s az erény ragyogé példaképe legyen. Mi mindny4jan arra
kaptunk meghivast, hogy életiinkben és felebaratainkhoz fiiz6d6 kapcsolatunkban konkrét tanisagot tegyiink a
Krisztusba vetett hitlinkrol.” Vos Estis Lux Mundi (2019. méjus 7., kedd); bevezetés.
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Alapelvek

A gyermek legjobb érdeke,” ,, gyermekkdzpontisag”

Jelen Szabalyzat elsodlegesen az EKIF koznevelési intézményeivel jogviszonyban 1évé
gyermekeket kivanja tAmogatni, védeni, segiteni, testi-lelki fejlodésiiket el6segiteni. Az EKIF
tevékenységeinek kdzpontjaban mindig az intézményeiben rabizott gyermekek allnak, a jogaik
védelme, szellemi, lelki és testi jolétiik biztositasa a legelso prioritas.

Az ember elidegenithetetlen méltdsagara épiilo
igazsagossag

Az emberi méltosidg alapjanak nem elsésorban az emberi értelmet, hanem az ember
istenképiségét tekintjlik. Az igazi emberkép csak akkor valosul meg, ha megérizzik
nyitottsdgunkat nemcsak a természet, Gnmagunk vagy a tébbi ember, hanem Isten és orszaga
felé is. Az emberi méltosag alapjan joga van az embernek sajat életéhez, ugyanakkor e méltésag
igazsagossagot és szolidaritast igényel. Az igazsdgossdg mindenféle emberi k6z5sség 1étalapja.
Készségessé tesz mindenki jogainak tiszteletben tartdsara, segit annak az Osszhangnak a
megteremtésében, amely elémozditja a méltanyossdgot a személyek és a k6zjé iranyaba. Az
1gazsagossag feltételezi, hogy a felebarat egyenjogti és szabad partner, alanyi jogok hordozéja,
akit a személyi méltosag alapjan megillet a tisztelet és a védelem. Az igazsigossig teremti meg
a tarsadalom szdméra az emberhez mélt6 élet nélkiilézhetetlen alapijait.

Preventiv szemlélet

A Szabalyzat olyan kereteket kivan teremteni, amelyek kozott a gyermekek és a sériilékeny
felndttek biztonsdgban vannak, ennek érdekében hangsilyt fektet arra, hogy megakadalyozza
olyan szemlélet ¢és kornyezet kialakulasit, amely bantalmazasra, valamint a bantalmazas
elfedésére adhat lehetdséget.

Megerdsités

A Szabalyzat olyan kereteket kivan teremteni, ahol a preventiv szemlélet mellett egy
megerdsitd szemlélet miikddik, amelynek célja, hogy mind a gyermekeket, mind a
kiszolgéltatott személyeket megerdsitse a sajat hatirainak ismeretében, és eszkozokkel lassa el
a hataratlépéssel jar6 helyzetek kezelése esetére.

7 A gyermek jogair6l sz616 ENSZ Egyezmény 3. cikke
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Szabdlyok, jogszabalyok ismeretébdl kévetkez6 tudatossag,
masok jogaira valo érzékenység

A preventiv szemlélet, valamint a megerdsitd szemlélet kiegészil a jogtudatossag
szemléletével, amely alapjan a Szabalyzat célja, hogy a hatalya ald esé személyek, valamint az
EKIF és az EKIF 4ltal fenntartott kéznevelési intézmények, egyéni €s intézményi szinten is
ismerjék a vonatkozo szabélyzatok és jogszabalyok tartalmat, az emberi méltdsag kereteit add
normakat és a gyermeki jogokat. A sajat és masok jogainak ismerete elésegitheti a sajdt €s
masok hatarainak megtartasat.

Biztonsag

A biztonsag az EKIF gyermekvédelmi politikdjanak, igy jelen Szabalyzatnak is k&zponti
alapelve, tekintettel tobbek kozott az épitett kornyezet transzparens jellegére, a pedagdgus és
nem pedagdgus alkalmazottak felvétele soran torténd gyermekvédelmi 4tvilagitasra, a sziilk,
a pedagogusok és a gyermekek megfeleld tajékoztatasara és a jelen Szabdlyzatban részletezett
rendelkezések szigort betartatasara.

Elszamoltathatosag, felelGsségre vonhatosag, felelosség
vallalasa

A Szabalyzat olyan kereteket kivan teremteni, amelyben mindenki onként vallal feleldsséget a
gyermekekért és a kiszolgaltatott felnbttekért, ahol a biztonsaguk kozos felelésség, amelyre
kozosen kell figyelemmel lenni. Ezért a Szabélyzat tartalmazza azokat a monitoring,
feltilvizsgalati €s képzési mechanizmusokat, amelyek ezt a kozos feleldsséget és az azzal valo
transzparens elszamolast lehet6vé teszik.

Caritas in veritate: igazsag és szeretet szimbidzisa

Ahogy nincs igazsag szeretet nélkil, ugy a szeretni sem lehetséges akkor, ha nem az igazsagon
alapszik. Az EKIF a gyermekek és a sériilékeny felnéttek védelmében torténé eljarasa soran
mindig a gyermek legjobb érdekét nézve, az irdnta valé gondoskodo szeretettél motivalva jar
el. Jelen Szabalyzat, illetve egyéb szabalyok, térvények, rendelkezések megsértdivel szemben
szigorral, ugyanakkor emberi méltosaguk és személyhez fiiz6d6 jogaik tiszteletben tartdsdval
kell eljarni.

Zéro tolerancia

A Magyar Katolikus Egyhaz a zéré tolerancia elvét koveti minden, a kiskortiak sérelmére
elkdvetett bantalmazassal szemben. Ez arra is kiterjed, ha valakinek ilyen eset a tudomésara jut,
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és azt nem jelenti az illetékeseknek.”® Zéré tolerancia 4ll fenn a fizikai bantalmazassal, az
érzelmi béntalmazassal, az elhanyagolassal/elhanyagolé banasmoddal, a szexualis
bantalmazassal szemben.

Aldozatk6zpontusag

Az elmult évtizedben a Magyar Katolikus Piispoki Konferencia és az egyes egyhazmegyék
szigoru eljarasrendet és intézkedéseket vezettek be, amelyek egyszerre szolgiljdk a
gyermekbantalmazas megeldzését, feltarasat, a blinosok feleldsségre vondsat és a traumak
feldolgozasaban vald segitségnynjtdst.” Amennyiben a jelen Szabalyzat hatilya alatt
bantalmazés (fizikai, érzelmi, szexudlis béntalmazis vagy elhanyagolé magatartas valdsul
meg), az ezzel kapcsolatos eljardsban az aldozat szeretetteljes felkarolasa, a szdmdra t6rténd
igazsagszolgaltatas és az okozott szenvedések enyhitése az elsddleges: ,,A szexualis (és egyéb
béntalmaz6 magatartasbol fakado) visszaélés biincselekményei sértik Urunkat, testi, pszichés
és lelki karokat okoznak az dldozatoknak, és megsebzik a hivek kozésségét.”!? Jelen Szabalyzat
alkotdi tisztdban vannak a bantalmazés altal okozott sebek sulyossagaval, és elkotelezettek az
irant, hogy az okozott sebeket meggyogyitsak, az MKPK és az egyes egyhazmegyék, koztiik
az Esztergom-Budapesti Egyhdzmegye szigorii eljaradsrendjéhez &s intézkedéseihez jelen
Szabalyzattal csatlakozva.

Transzparencia

Az EKIF az MKPK kordbban is idézett nyilatkozatdval egybehangzéan vallja, hogy ,.a
szembenézést segiti és batoritja minden Oszinte, elfogultsig nélkiili dnvizsgélat, j6szandéka
kritika és tényfeltar6 publikacié.”!! Csatlakozva a fentiekhez, alapelvként a transzparens, az
dldozatok, a szill6k, a pedagdgusok és az Egyhaz jogait €s érdekeit egyarant figyelembe vevd,
vilagos és Oszinte kommunikéci6 elvét fekteti le, figyelemmel annak elkeriilésére, hogy a
kiilonbozd médiumok ,.egyéni és csaladi tragédidkat hangulatkeltd szalagcimekben egész
kozosségek, egyhazi és vilagi hivatdsok megbélyegzésére, lejaratasara™'? hasznéljanak.

Személyes adatok védelme

Az EKIF és az éltala fenntartott kdznevelési intézmények, valamint az éltala megbizott
kozremiik6d6k a GDPR rendelkezéseinek tiszteletben tartdsa mellett jarnak el, azaz a — t6bbek

8 A Magyar Katolikus Piisp6ki Konferencia (MKPK) nyilatkozata 2021. jonius 2-4n.
% Ibid,

10 Vos Estis Lux Mundi (2019. majus 7., kedd); bevezetés.

11 A Magyar Katolikus Piispski Konferencia (MKPK) nyilatkozata 2021. juinius 2-4n.
12 Thid.
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kozott, de nem kizardlagosan — teljes koriien védik és zartan, az eljaras céljanak megfeleloen,
az id6beliség elvét figyelembe véve kezelik a személyes adatokat.

Egyilttmiik6dés

Az EKIF és az altala fenntartott kéznevelési intézmények a johiszemtiiség és a bantalmazassal
szembeni zéré tolerancia elvei mentén és azzal a tudéssal, hogy a gyermekvédelmi
jelzérendszer jelzésre kotelezett tagjai egytittmiikddnek a vilagi hatésagokkal, ,kiilénds
tekintettel azon elbirasokra, amely a civil hatdsdgok felé torténd esetleges bejelentési
kotelezettségre vonatkoznak.”!?

Id6beliség

A Szabalyzat prioritasként veszi figyelembe azt, hogy béantalmazéasi helyzetekben kiemelt
szerepe van az id6 muldsanak. Az EKIF és az altala fenntartott koznevelési intézmények
véllaljdk, hogy hataratlépési helyzetben a megfeleld intervencids eszk6zoket a lehetd
legrévidebb iddn beliil alkalmazzak.

Aranyossag

A Szabilyzat olyan kereteket kivan teremteni, amelyben a hataratlépési és bantalmazasi
helyzetek kezelésének mddja ardnyos a felmeriilé problémaval. Altalanos vezérelv a legkisebb
beavatkozas elve, ugyanakkor ennek az elvnek a helyes alkalmazasa csak ugy valdsulhat meg,
ha a felmeriil kockazat felmérése megfelelden, a védelmi aggalyokat teljes koriien figyelembe
véve torténik.

Partnerség, gyermekrészvétel

A Szabélyzat szellemisége szerint, annak hatélya ald es6 intézményekben a személyek kozott
egymas emberi méltosagat tiszteletben tartd, egymast megérteni kivano 1égkor van, €s az
érintettek egymdssal partnerségi alapon folytatnak péarbeszédet. Ennek egyik eszkdze az is,
hogy kialakuljanak azok a gyermekrészvételi mechanizmusok, amelyek mentén a gyermek-
felnétt interakcié valodi parbeszéddé valik.

13 Vos estis lux mundi 19. cikkely — az allami torvények betartasa
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Védelem

A védelem elve a gyermekek és kiszolgéltatott személyek legteljesebb tamogatasat és a
sérillésektdl valo teljes korii védelmét jelenti, amely védelemnek a gyermek és a kiszolgaltatott
személy egyéni igényeihez kell igazodnia.

13
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Fogalmak

Zéro tolerancia

,Magyarorszagon zér6 tolerancia él a gyermekbantalmazés tekintetében, egy kiskorut tehat
semmilyen formaban nem lehet kitenni er6szaknak. Amennyiben ez az eshetdség felmeriil, az
azonnali hat6sagi intézkedést von maga utdn.”!?

A gyermekvédelmi torvény is a zéré tolerancia elvét fogalmazza meg'> az alabbiak szerint: ,,A
gyermeknek joga van emberi méltésaga tiszteletben tartasihoz, a bantalmazassal — fizikai,
szexualis vagy lelki eroszakkal —, az elhanyagoléassal és az informaciés artalommal szembeni
védelemhez. A gyermek nem vethet6 ald kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen,
embertelen vagy megalazo biintetésnek, illetve bandsmaddnak.”!$

Kiskoru (gyermek)

A kiskort vagy gyermek a Gyermekjogi Egyezmény a Magyarorszigon hatalyos és érvényes
vilagi, valamint az egyhazi jog alapjan is minden olyan személy, aki a 18. életévét még nem
toltotte be.!”

Kiszolgaltatott személy

A Sacramentorum Sanctitatis Tutela (SST) kezdetli motu proprio revidialt, 2010. majus 21-i
valtozataban pontositasra keriilt, hogy a kiskoruiakkal egyenld banasmodban részesiilnek azok
a személyek, akik értelmiik hasznalatéban 4llapotszeriien korlatozottak.'® A Vos estis lux mundi
(VELM) ,kiszolgaltatott személynek™ nevezi, megfogalmazasa szerint: ,,0olyan személy, aki
beteg, fizikailag vagy pszichésen korlatozott, vagy személyes szabadsagatol meg van fosztva,
ami altal ténylegesen akar alkalmilag, a felfogas és az akaras képességében, de legalabbis a

14 pintér Adam, T6th Judit Nikoletta: A bantalmazott gyermekek — Gyermekjogok és gyermekbéantalmazas, 853.
oldal

15 2016. EiiK. 9. szam EMMI szakmai irdnyelv

16 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérd| és a gyamiigyi igazgatasrél 6. § (5)

17 A, kiskort” fogalma az egyhézi jogban az id6 eldrehaladtéaval megvaltozott: 2001. aprilis 30-ig 16 év alatti
szemelyre vonatkozott (meég akkor is, ha a részleges jogalkotisban - mint példaul az Egyesiilt Allamokban [1994
ota] és Irorszagban [1996 6ta] - az életkort mar 18 évre emelték). 2001. aprilis 30. 6ta a Sacramentorum sanctitatis
tutela motu proprio kihirdetésével az életkor egyetemesen 18 évre emelkedett, és tovabbra is ez a hatalyos életkor.
Ezen valtozasokat kell figyelembe venni annak eldontése értelmében, hogy a ,kiskori”, ténylegesen is kiskorinak
mindsiilt-¢ a biincselekmény elkdvetésének idopontjaban érvényben 1évd jog szerint.”(A Hittani Kongregicio
Vademecuma néhany kérdésrél a klerikusok 4ltal a kiskoruak ellen elkvetett szexudlis visszaélésekre vonatkoz6
béanasmod szabalyozasat illetéen (2020.07.16. — ideiglenes magyar nyelvii forditas)

18 SST 6. cikkely, 1. §., 1. pont
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sérelem elleni ellenallds képességében korlatozott”.!® Jelen szabalyzat értelmezésében
kiszolgaltatott személynek mindsiilnek azok a didkok is, akik mar a 18. életéviiket betdltotick,
de az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allnak.

Emberi méltosag

Az emberi méltésdg az a megbecsiilés, amely minden egyes embernek személy volta miatt
megkiilonboztetés nélkiil kijar. Az ember Isten képmaséara teremtetett. Az emberi méltosag,
mint az emberi jogok ,,anyajoga” a gyermekek ¢és a kiszolgaltatott felnbttek esetében kiilsndsen
megkoveteli a megkiilonboztetés mentes banasmodot, a fizikai és pszichikai integritas
tiszteletben tartasat, az egyén egyszeri és megismételhetetlen értékként vald kezelését.

Hataratlépés

Minden olyan cselekmény, amely a gyermekben, vagy a kiszolgaltatott személyben azt az érzést
kelti, hogy a fizikai vagy pszichikai integritdsanak hatirai sériilnek. F§ szabdly szerint a
hatératlépés is bantalmazés, ugyanakkor lehetnek olyan helyzetek, amelyben az elkévet6 nincs
tisztaban az 4ldozat kordbbi lelki sériiléseivel, és az objektiv, széles korben elfogadott mérce
alapjan a cselekedete nem tekinthet6é bantalmazasnak, az adldozatban mégis sérelmet okoz. A
Szabalyzat hatalya ala es6 személyi kornek és a felel6soknek alkalmassa kell valniuk arra, hogy
az aldozatoknak ezeket a megéléseit is észrevegyék és elfogadjdk, illetve arra valaszkészen
reagaljanak. A bantalmazasnak nem szamit6 hataratlépések kore a lehet6 legsziikebb kirben
értelmezendd.

Bantalmazas??

Az ENSZ 1989-as Gyermekjogi Egyezménye szerint a gyermeknek joga van az er6szak minden
formajaval szembeni védelemre.?! Ide értenddé az er6szak minden formdja, fizikai és lelki
durvasag, az elhanyagolas, rossz bandsmadd, kizsakmanyolas. A Gyermekjogi Egyezmény a
leheté legszélesebben értelmezi a bantalmazas fogalmét, és igy szeretné biztositani a
gyermekek minél nagyobb biztonsagat.

A WHO (World Health Organization) definicidja igy szol: ,,A gyermek bantalmazasa és
elhanyagolasa (rossz banasmod) magaban foglalja a fizikai és/vagy érzelmi rossz banasmod, a
szexualis visszaélés, az elhanyagolds vagy hanyag bandsmod, a kereskedelmi vagy egyéb
kizsakményolas minden formajat, mely a gyermek egészségének, tulélésének, fejlodésének

1 VELM 1. cikkely 2. §

20 A cimsz6 alatti szdveg  részben merit a https://emberimeltosag.hu/fogalomtar oldalon talalhat6 fogalomtarbol,
utolsé hozzaférés: 2023, 01.02.

21 ENSZ Gyermekjogi Egyezménye, 19. cikkely
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vagy méltdsaganak tényleges vagy potencidlis sérelmét eredményezi egy olyan kapcsolat
keretében, amely a feleldsségen, bizalmon vagy hatalmon alapul.”*

Bantalmazas, ha valaki sériilést, fajdalmat okoz egy gyermeknek (vagy sériilékeny felnbttnek),
vagy ha a gyermek vagy sériilékeny felnott sérelmére elkdvetett cselekményt — noha tud réla,
vagy szemtanija — nem akadalyozza meg, illetve nem jelenti. A gyermeket bantalmazas érheti
csaladon beliil, illetve csaladon kiviil.

A bantalmazas tipusai (nem taxativ)?

- elhanyagolas, elhanyagol6é banasmaéd

Az elhanyagoldas a gyermekek testi és lelki sziikségletei kielégitésének, a veszélytdl valo
megovasanak, illetve az orvosi, anyakdnyvezési vagy egyéb szolgaltatdsok
igénybevételének elmulasztisat jelenti, amennyiben a gyermekgondozasért felelésok
rendelkeznek az ehhez sziikkséges eszkozokkel, ismeretekkel és szolgaltatasokhoz valé
hozzaféréssel. Ide tartozik:

(a) Fizikai elhanyagolds: a gyermek sériilésektdl valé megvédésének elmulasztasa,
beleértve a feliigyelet hianyat, vagy a gyermek alapvetd sziikségletei biztositasanak
elmulasztisa (beleértve a megfeleld élelmet, menedéket, ruhazatot és alapvetd orvosi
ellatast);

(b) Pszichologiai vagy érzelmi elhanyagolds: az érzelmi timogatas és szeretet hidnya, a
gyermek iranti kronikus figyelmetlenség, a gyermek gondozésara kételesek ,.érzelmi
elérhetetlensége” a kisgyermekek jelzéseinek figyelmen kiviil hagyasa, valamint a
parkapcsolati erszaknak, kabitészerrel vagy alkohollal valé visszaélésnek vald

kitettség;
(c) A gyermekek testi vagy lelki egészségének elhanyagoldsa: az alapvetd orvosi ellatas
megvonasa;

(d) Az oktatas elhanyagolasa: azoknak a jogszabalyoknak a figyelmen kiviil hagyasa,
amely az iskolakotelezettséget és az iskoldba jaras rendjét hatdrozzak meg;

(e) Elhagyds: a gyermekektol valo tényleges teljes fizikai és teljes €rzelmi elhatarol6das
a gyermek gondozasara kotelezettek részérdl, amely ardnytalanul érintheti tobbek
kozott a hazassagon kiviili gyermekeket és egyes tarsadalmakban a fogyatékkal €16
gyermekeket.

22 Child maltreatment is the abuse and neglect that occurs to children under 18 years of age. It includes all types
of physical and/or emotional ill-treatment, sexual abuse, neglect, negligence and commercial or other exploitation,
which results in actual or potential harm to the child’s health, survival, development or dignity in the context of a
relationship of responsibility, trust or power. hiip

maltreatment Utolsé hozzaférés: 2023.01.02.

2 A CRC/C/GC/13, az ENSZ Gyermekjogi Bizottsaganak Atfogé Kommentdrja a gyermek jogardl az erdszaktol
val6 védelemhez
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mentalis erészak

Gyakran pszicholégiai béantalmazasként, mentalis bantalmazisként, verbalis
bantalmazéasként és érzelmi bantalmazasként vagy elhanyagolasként irjak le, és a
kovetkezOket foglalhatja magaban:

(a) a gyermekkel val¢ tartés karos interakcié minden forméja, példaul annak kozlése a
gyerekkel, hogy értéktelen, nem szeretik, nemkivénatos, veszélyben van, vagy csak
masok sziikségleteinek kielégitése szempontjabdl értékes;

(b) ijesztgetés, terrorizdlas és fenyegetés; kizsdkmanyolas és korrumpalés; elutasités;
elszigeteltség, figyelmen kiviil hagyas és megalapozottsag nélkiili elényben részesités;
(c) az érzelmi reakcidkészség megtagadasa; a mentalis egészségiigyi, orvosi és oktatasi
igények elhanyagolasa;

(d) a gyermek érzéseinek sértése, kinevetése, megalazasa, lekicsinylése, kigunyolasa;
(e) csaladon beliili er6szaknak valo kitettség;

() maganzérkaba, elkiilénitd helyiségbe helyezés, elszigeteltség vagy megalazo fogva
tartasi koriilmények;

(g) pszichologiai zaklatds €s megfélemlités felndttek vagy maés gyermekek altal,
beleértve az informacids és kommunikacids technoldgidkat, példaul a mobiltelefonokat
¢és az internetet (Un. ,,cyberbullying”).

fizikai bantalmazas
Magéba foglalja a végzetes €s nem végzetes fizikai erdszakot is. Ide tartozik:

a) minden testi fenyités és a kinzas, a kegyetlen, embertelen vagy megalazo
banasmadd vagy blintetés minden egyéb formaja;

b) felnottek és mas gyermekek fizikai zaklatasa és megfélemlitése.

testi fenyités

Minden olyan biintetés, amelyben fizikai er6t alkalmaznak, és amelynek célja, hogy
bizonyos foku fajdalmat vagy kényelmetlenséget okozzon, barmilyen enyhe is legyen.
Legtobbszor a gyerekek iitése (,ltdgetése”, ,,pofozasa”, ,.fenekelése™), kézzel vagy
eszkozzel (ostorral, bottal, &vvel, cipdvel, fakanallal stb.), gyermekek razisa vagy
kidobésa, karcolas, csipés, harapas, haj huizasa vagy fiilhtizas, botozas, a gyermekek
kényelmetlen testhelyzetbe éllitasa, égetés, leforrdzas. A testi fenyités mindig megalazo.

szexualis bantalmazas

Ferenc papa Vos estis lux mundi cimli motu proprioja (2019. méjus 9.)
megfogalmazasaban:

»l. @) [A gyermekek szexudlis bantalmazasa]... blincselekmények a hatodik parancs
ellen, mégpedig valakinek erdszak vagy fenyegetés, illetve tekintéllyel vald visszaélés
altal arra kényszeritése, hogy szexudlis cselekményt hajtson végre vagy szenvedjen el;
szexualis cselekmény végrehajtasa kiskoruival vagy kiszolgaltatott személlyel;
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gyermekpornografist tartalmazd anyag elédllitdsa, felajanlasa, forgalmazisa vagy
birtoklasa, akér telekommunikacios és informatikai Gton, csakigy, mint kiskori vagy
kiszolgaltatott személy pornograf bemutatisban valé részvételre csabitasa vagy
rabirasa.

b) azon cselekvésmodok, amelyek a 6. cikkelyben megnevezett személyek 4ltal
megvalosulnak, legyenek akar cselekvések vagy mulasztdsok, azzal a céllal, hogy az 1.
§. a) pontjaban megjelslt biincselekmények iigyében a klerikus vagy a szerzetes elleni
civil vagy az egyhazjogi, kozigazgatasi vagy biintetdjogi vizsgalatokat befolyasoljak
vagy kijatsszéak.

¢) ,.gyermekpornograf anyag™: kiskoru személy barmely abrazolasa, fliggetlentl az
eszk6ztdl, amelyet felhasznaltak a kifejezett szexualis cselekvés sordn, legyen az valds
vagy szimulalt, vagy kiskoraak nemi szerveinek abrazolasa tilnyomoérészt szexualis
célbol.”

A gyermekek elleni szexualis ablizus fajtai t6bbek kozott:

Exhibicionizmus: egy felnétt felfedi nemi szervét egy gyermek elott. Csaladon beliil mas
és mas lehet a normarendszer, ezért akkor tekintik er6szakos cselekedetnek, mikor a
felnott és a gyermek nem allnak rokonsagban egymassal.

Voyerizmus: egy felnott megfigyeli a gyermeket vetkézés, flirdés vagy vécézés kdzben.
A helyzet szexudlisan er§szakosnak mindsiil, mikor a megfigyelés célja a felnott
szexualis kielégitése.

Csokolozds: a felndtt hosszu vagy intim csokokat ad a gyermek szdjara, esetleg ugy,
hogy nyelvét annak széjaba dugja.

Simogatds: az elkbvetd megérinti, simogatja vagy dorzs6li a gyermek nemi szervét,
vagy melleit, illetve a gyermeket hasonlo érintésre birja a sajat testén. Mas testrész
simogatasa is er6szakosnak mindsiilhet, ha annak célja, hogy olyan helyzetbe hozza a
gyereket, mely tényleges szexudlis tevékenységhez vezet.

Fellatio vagy cunnilingus: a felndtt oralis-genitalis kapcsolatra kényszeriti a gyermeket.
Vagindlis vagy andlis aktus: a felndtt ujjal, péniszével, vagy valamilyen targgyal behatol
a gyermek hiivelyébe vagy végbélnyilasaba.

Pornogrdfia: képek, film, vagy videofilm segitségével szexudlis aktusokat jelenitenek
meg, azokat gyermeknek mutatjdk be, vagy magukrél a gyermekekr6l késziil a
pornograf anyag.

kinzas és embertelen vagy megalizé banasméd vagy biintetés

Magdba foglalja a gyermekek elleni er6szak minden formajat annak érdekében, hogy
beismerjen valamit, illetve a tetteinek az emberi méltésagat tiszteletben nem tartd
kdvetkezményt rendelnek olyan személyek, akik vele szemben hatalmi helyzetben
vannak.

18
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gyerekek kozotti erdszak, kortarsbantalmazas

Magaba foglalja a gyermekek vagy gyermekcsoportok altal mas gyermekek ellen
kifejtett, gyakran zaklatas utjan elkovetett fizikai, pszicholégiai €s szexudlis erdszakot,
amely nemcsak a gyermek testi és lelki épségét és jOlétét sérti abban az adott
pillanatban, hanem gyakran silyos kdvetkezményekkel is jar.

onbantalmazas

Magaba foglalja az étkezési zavarokat, a kabitoszer hasznalatot és a kabitoszerrel valéd
visszaélést, az Onmaganak okozta sériiléseket, az Ongyilkossagi gondolatokat, az
ongyilkossagi kisérleteket és a tényleges ongyilkossagot. Az Gnbantalmazas kiil6nésen
gyakori seriilok korében.

er6szak a ttmegmédiiban

A tomegmédia, kiilondsen a bulvar €s a sarga sajté hajlamos kiemelni a megdobbentd
eseményeket, és ennek eredményeként elfogult €s sztereotip képet alkotnak a
gyerekekrol, kiilondsen a hatranyos helyzetli gyermekekrol vagy serdiilokrél. Az ilyen
felkavart sztereotipidk elokészitik az utat a Dbiintetdé megkézelitésen alapulo
megkozelités felé, amelyek magukban foglalhatjdk az erdszakot mint reakcidt a
gyermekek és fiatalok feltételezett vagy tényszeri vétségeire.

informacios és kommunikaciés technoldgidkon (IKT) keresztiill megvalosulé
erdszak

Az IKT-val kapcsolatos gyermekvédelmi kockédzatok a kovetkezo atfed6 teriileteket
foglaljak magukban:

a) Gyermekek szexualis zaklatasa a gyermekbantalmazésrdl képi és hangfelvételek
készitésére az internet €s mas IKT segitségével;

b) Gyerekekrol és gyermekekrdl vagy gyermekcsoportokrdl ginyt 6iz6krol késziilt,
illetlen fényképek vagy alfoték ("morfizalas") készitésének, -elkészitésének,
készitésének engedélyezése, terjesztése, bemutatisa, birtoklasa vagy rekldmozasa; -

¢) Gyermekek mint az IKT felhasznaloi:

I Informécidk cimzettjeként a gyermekek ténylegesen vagy potencialisan karos
rekldmoknak, spameknek, szponzoralasnak, személyes adatoknak és agressziv,
erdszakos, gyiiloletkeltd, elfogult, rasszista, pornograf, nem kivénatos és/vagy
félrevezetd tartalomnak lehetnek kitéve;

il. Az IKT-n keresztil mésokkal kapcsolatba keriild gyermekekként a
gyermekeket zaklathatjdk, vagy Uldozhetik, és/vagy kényszerithetik,
becsaphatjdk, vagy ravehetik arra, hogy idegenekkel offline taldlkozzanak, és
»vellik szexualis interakcidba 1épjenek, illetve személyes adatokat adjanak meg;

ill. A gyermekek szereploként részt vehetnek masok megfélemlitésében vagy
zaklataséban, pszicholdgiai fejlodésiiket negativan befolyasolé jatékokkal, nem
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megfelelé szexualis anyagok létrehozasaval és feltoltésével, félrevezetd
informacidkkal vagy tanacsokkal és/vagy illegalis let6ltésekkel, hackeléssel,
szerencsejatékkal, pénziigyi csalasokkal és/vagy terrorizmussal.

- gyermekjogok intézményi és rendszerszintii megsértése

A gyermekek jogainak szisztematikus figyelmen kiviil hagyésa.

Veszélyeztetettség

Olyan - a gyermek vagy mas személy altal tanusitott - magatartds, mulasztas vagy korilmény
kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza.*

Gyermekjogok

Az Alaptérvényben, a Gyermek jogairdl szo0l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésér6l szolo 1991. évi LXIV. torvényben és mas térvényekben
megfogalmazott, a gyermeket megilletd jogok dsszessége.?

Gyermekvédelem

Szikk értelemben véve olyan koztevékenység, mely a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének elbsegitésére, veszélyeztetettségének megel6zésére €s megsziintetésére,
valamint a sziildi vagy mas hozzitartoz6i gondoskoddsbol kikeriild gyermek helyettesitd
védelmének biztositasara szolgal. Tagabb értelemben jelenti azt az integrdlt rendszert,
amelyben minden feln6tt ember kotelessége a gyermekek védelme és fizikai, mentélis és lelki
biztonsaguk biztositasa.

Gyermekvédelmi jelzés

A gyermek veszélyeztetettségének gyandja esetén a gyermekvédelmi intézményrendszernek
leadott jelzés.

241997, évi XXXI. térvény 5§, n) pont.
251997, évi XXXI. térvény 5§, h) pont.
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Gyermekvédelmi jelz6rendszer

Az észleld- és jelzérendszer dgazatok, intézmények, szakemberek és maganszemélyek kdzotti
egylittmiik6dés, melynek célja a problémak, veszélyeztetd tényezok, krizishelyzetek észlelése
és jelzése az erre a célra szolgalo hatosag felé, folyamatos egytittm{ikddés és informacidaramlas
biztositasa az egyének és csalddok problémainak miel6bbi megoldasa érdekében.

Eszlels- és jelzérendszer tagjai a gyermekvédelemben: egészségiigyi szolgaltatok, személyes
gondoskodast nyujtok, koznevelési intézmények, rendbrség, ligyészség, birdsag, partfogd
feliigyel6i szolgalat, aldozatsegitést ellaté szervezetek, menekiilteket befogadd 4llomas,
egyesiiletek, alapitvanyok, egyhazi jogi szemeélyek, munkailigyi hatésdg, javitdintézet,
gyermekjogi képviseld, févarosi, megyei kormanyhivatal, allampolgarok.

Kanonjog alkalmazasanak sziikségessége

Azokban az esetekben, amikor a gyermekbéntalmazési ligy feltételezett elkvetdje klerikus
(pap, diakénus), illetve a megszentelt élet intézményének vagy apostoli élet tarsasdganak tagja,
vagy egyhdzi alkalmazasban 4ll6 személy, a hatdlyos egyhdzjogi rendelkezések
figyelembevételével kanonjogi eljarast is le kell folytatni. 26

26 Ha a megszentelt élet intézményének vagy az apostoli élet tarsasaganak tagja, vagy barmely hivé, aki az
egyhazban valamilyen méltdsaggal rendelkezik vagy valamilyen hivatalt vagy funkciét gyakorol, olyan
biintetendd cselekményt kévet el, amelyrdl az 1. §-ban vagy az 1395. kan. 3. §-aban van sz6, az 1336. kan. 2-4.
§-a szerint biintetendd, mas biintetések hozzaaddsaval is, a biintetendd cselekmény stlyossaganak
megfeleléen”. Codex luris Canonici VI. konyv, Il rész, VI. cim, 1398. kédnon, 2. §;
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A szabalyzat hatalya

Intézményi hataly

Jelen Szabaélyzat az EKIF-re és az altala fenntartott kdznevelési intézményekre vonatkozik.

Személyi hataly
Védendd személyek kore:

A Szabilyzat kiterjed az EKIF-fel kéznevelési jogviszonyban 1€vd, illetve az intézményekben
egyéb jogcimen vagy az intézmények telephelyein, vagy valamely rendezvényének helyszinén
egyéb jogcimen tartozkodod gyermekekre (kiskortiakra) €s a kiszolgéltatott személyekre.

Kotelezett személyek kore:

A Szabdlyzat kiterjed az EKIF és az altala fenntartott kdznevelési intézmények €s azok
szervezeti egységeinek alkalmazottaira, megbizottaira, szerz6déses partnereire, 6nkénteseire.

Targyi hataly

- Hataratlépések
- Bantalmazas
- Az emberi méltésag meglOrzéséért végzett preventiv tevékenység

Teriileti hataly

Az Esztergom-Budapest Féegyhazmegye teriiletén, az EKIF fenntartdsdban 1évé kdznevelési
intézmények székhelyei, tagintézményei, telephelyei, valamint azok a helyszinek (a
Foéegyhazmegye teriiletén és azon kiviil), ahol az EKIF, illetve intézményei tevékenységet
végezrnek (pl. taborok, iinnepségek, egyéb rendezvények). Vonatkozik tovabba az EKIF
intézményeivel szerz6déses jogviszonyban 1év6 azon intézményekre, amelyek tevékenységiiket
részben vagy egészben az EKIF altal fenntartott intézmények telephelyein folytatjak (pl. az
intézményektol azok telephelyeit bérbe vevd zeneiskolak).

IdGbeli hatély

Jelen Szabdlyzat az elfogadasat kovetd naptdl szamitott 30 napon belill 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A Szabalyzatot a Féegyhazmegyei Etikai Bizottsag (a tovabbiakban:
FEB) kezdeményezésére, de legalabb 2 évente sziikséges felilvizsgalni.
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Prevencio

A biztonsagos és megtartd iskolai kornyezet és kultira atfogd, rendszerszemléletet kivan, ahol
nem elsésorban és kizarélagosan az intervencion és az esetkezel€sen van a hangsily, hanem a
bantalmazasok ¢és hataratlépések megelézésén, egy olyan szemléletformalé folyamat
kereteiben, amelynek természetesen része a bantalmazasi esetek hatékony, idészerii és atlathatod
kezelése, de a £ fokusz az egymas emberi méltdsagat teljes koriien tiszteletben tartd, egymasra
odafigyel és egymads hatarait érteni akard intézményi kultiran van.

A prevencio eszkozei

1. Tajékoztatas

Jelen Szabélyzat tartalmardl az EKIF tajékoztatja a Szabalyzat személyi hatalya ald es6
személyeket, valamint a védend6 személyek csoportjaba esd személyek térvényes képviseldit,
valamint minden kéznevelési intézményben jol 1athato €s elérhetd helyen kifliggeszti, valamint

w_or

az intézmények weboldalan elérhet6vé teszi.

2. Képzések

Az oktatas és a képzés a szemléletformalas leghatékonyabb eszkoze. Alapvet6 fontossagu, hogy
a szervezet minden alkalmazottja, illetve szerzédéses partnere, tagja hozzaférjen a szerepének
és felelosségének megfeleld rendszeres gyermekvédelmi képzéshez, mar a bevezetd szakasztdl
kezdve.

Jelen Szabalyzathoz kapcsolodéan az EKIF (sziikség esetén gyermekvédelmi szakember
kozremiikddésével) célesoportok (gyermekek, sziilok, pedagdgusok) szerint differencidltan
rendszeres képzéseket tartasat tdmogatja, eldsegiti.

3. Pszicholdgiai segitségnytjtas
Az EKIF minden intézményében kiemelten fontosnak tartja a pszichologiai szolgaltatasok
biztositasat:

- egyéni €s csoportos terapia
- Onismeret
- pedagogus szupervizio stb.

4. Egyluttmikodés a gyermekekkel és a sziilokkel

Mind a preventiv szemléletformalé folyamatok, mind az intervencios és esetkezelés kapcsan
egylittm(ikddé, partneri és bizalmi viszonyt sziikséges kialakitani a gyermekekkel és a
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sziildkkel, amelynek kiemelt eszkézei a folyamatos és transzparens tajékoztatas, a konstruktiv,
egymas hatdrait tisztelé parbeszéd, a képzés, valamint sziikséges intervencié esetén az
utankovetés.

A sziildkkel val6 egyiittmi{ikddés nemcsak jog, kételesség is, mely mindkét felet terheli: az
intézmény egyiittm{ikodési kotelezettsége egyltt jar a szilék egyiittmikodési
kotelezettségével, amely nélkiil a preventiv eszk6zok nem tudnak hatékonyan miik6dni.
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A gyermekvédelemben eljaré személyek,
testiiletek

Az intézményi gyermekvédelmi csoport

a.

Az EKIF minden intézményében egy 3-5 fos gyermekvédelmi csoport milkksdik. A
csoportot az intézményi gyermekvédelmi felelds vezeti, akit az intézmény vezetdje
nevezki. A csoport feladata az intézménybe jar6 gyermekek, illetve a kiszolgaltatott
személyek védelme, biztonsdguk megérzése. Ennek korében

1. Flkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos, az éves intézményi tervhez
kapcsolodé éves programot,

ii. szervezi a gyermekvédelmi preventiv tevekenyseégeket, képzéseket szervezi

iii. kapcsolatot tart az intézményt 1atogat6 szocialis segitovel,

iv. egylittmiikodik az intézmény pedagégusaival, kiillonGs tekintettel az
osztalyfénokokre,

V. egylittmiikédik az iskolapszichologussal és a fejleszté pedagdgussal,

vi. akdr az intézményben, akér az intézményen kiviil bantalmazast tapasztal,

megteszi a sziikséges gyermekvédelmi jelzést, valamint haladéktalanul
ertesiti az igazgatot,

vii.  részt vesz a bantalmazasi figgyel kapcsolatos eljarasban, az igazgatd
iranyitasa alatt.

Az igazgatoé

a.

b.

Az igazgaté az irdnyitasa alatt 4116 intézményben teljeskoriien felel a jogviszonyban
allé gyermekek, tanuldk és az abban dolgozé kiszolgéltatott felnbttek biztonsagaért.
Jovahagyja a gyermekvédelmi programot, a gyermekvédelmi csoport tevékenységét
ellendrzi.

Elokésziti és a nevelStestiilet jovahagyasara elbterjeszti az intézményi
gyermekvédelmi  szabalyzatot, melynek jelen Szabédlyzat alapelveivel,
rendelkezéseivel 6sszhangban kell lennie.

Béntalmazas esetén felel a megfeleld gyermekvédelmi jelzés megtételéért, illetve a
jelen Szabalyzatban el6irt eljardsi normdak betartaséért, beleértve a polgari
hatésagokkal valo egyiittmiikodésre vald esetleges kotelezettséget.

Felel a megfeleld adatvédelmi rendelkezések, koztik a jelen Szabalyzatban
rogzitettek betartasaért.
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f. A felmeriil gyermekvédelmi tigyek adminisztracidjat iranyitja, a dokumentaciok
megfelel6 tarolasardl gondoskodik.

A Fenntartéi Etikai Bizottsag (FEB)

Definicio

A FEB az EKIF etikai és gyermekvédelmi ligyekben eljard tandcsad6 szervezete.
Elnevezése arra utal, hogy a tevékenységét, beleértve a gyermekvédelmet egy tagabb,
integralt emberkép szemszOgébdl, az emberi méltésag keresztény értelmezésének
aspektusabol vizsgalja: az ember Isten képére és hasonlatossagara teremtetett, 1étébol
fakadé emberi méltosaga védelemre szorul. Ennek a védelemnek az ellatdsa a FEB
alapvetd kiildetése, legyen szd az intézményekben jogviszonnyal rendelkez6
gyermekekr6l, tanulokrél vagy alkalmazottakrol: tevékenysége tehat komplex, a FEB
védelmi és preventiv funkciét is ellat. Igy, bar a gyermekvédelem nem pusztén etikai
kérdés, annak megké6zelitése azonban az: a védelem ellatasa soran minden esetben a
legmagasabb etikai normak, a jelen Szabélyzat céljai, a felsorolt alapelvek szerint kell
eljarni.

cél
A FEB az EKIF gyermekvédelmi politikdjaért, az intézményekben folyo
gyermekvédelmi tevékenységért felelds szakmai szerv. Célja, hogy az intézményekben
jelen Szabalyzat célja, alapelvei megvalosuljanak.

Hataskorok

A FEB a fenti célok megvaldsulasa érdekeében:

L Jelen Szabalyzatot jévahagyja és monitorozza, legaldbb kétévente annak
tartalmat feliilvizsgalja, a szilkséges modositd javaslatokat az EKIF
Féigazgatoja felé megteszi.

II. Az intézményekben folyé preventiv gyermekvédelmi munkét szakmai
tanacsadassal tamogatja.

III. Az EKIF intézményei (vezetdk, pedagdgusok, sziilok, didkok) szamara
képzéseket, tanfolyamokat  javasol.

IV.  Konkrét bantalmazasi ligyekben tanacsadoként eljar, jelen szabalyzat
eljarasi rendelkezéseinek megfelelden.
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V.

VL

VIL

VIIL

Tagsag

II.

III.

Iv.

A FEB elnoke

Béantalmazasi tiigyekben (amennyiben sziikségesnek érzi, szakértd
bevonasaval) vizsgilia meg a kanonjogi eljards meginditasanak
szilkségességét. Amennyiben a bantalmazas egyhézi eljarast igényel, azt
haladéktalanul jelenti a Féegyhdzmegye gyermekvédelmi felel6sének.
Amennyiben a béantalmazasi iigyben felmeriil az é4llami hatésdgok felé
fordulés sziikségessége, azt az EKIF fOigazgatoja Utjan haladéktalanul
megteszi abban az esetben is, ha az nem mutatkozik egyértelmiinek.
Amennyiben a feltételezett elkévetd hivatasbéli alkalmassidga kérdésessé
vilik, az 6t alkalmaz6 igazgato felé szakmai tanaccsal €l az esetleges tovabb
foglalkoztatas, a foglalkoztatds megsziintetése vagy sziineteltetése
kérdésében.

Egyiittmiikodik az intézményi gyermekvédelmi felelostkkel, az intézményi
pszichologusokkal és az igazgatOkkal: szamukra rendszeres (legalabb
évenkénti) szakmai egyeztetésre lehetséget biztosit.

A FEB 5-7 alland6 tagbol és tetszés szerinti szamu eseti tagbol all.

Az allandé tagokat az EKIF fo6igazgatdja bizza meg és menti fel.
Kinevezésrol és felmentésrol a tagot irasban kell értesiteni

A FEB élland6 tagjai harom évre kapnak megbizast, ami tovabbi 3 éves
id6szakokra korlatozds nélkiil meghosszabbithat6. A folyamatossag
érdekében ketténél tobb 1 tag kinevezése ne torténjen egy évben.

A FEB dlland6 tagjai kozott szerepelnie kell (egy személy tobb
szakértelemmel is rendelkezhet):

1. Egy pszicholégusnak

2. Egy gyermekvédelmi szakembernek

3. Hérom kdznevelési és/vagy szakképzési igazgatonak

4. Egy, a Féegyhdzmegyében szolgalatot teljesitd egyhazi személynek

A FEB eseti tagjai

Konkrét gyermekvédelmi tligyekben a FEB tagjai behivhatnak a témaban
jértas, alkalmas szakembereket (pl. jogasz, kadnonjogasz) vagy az adott
intézmény munkatarsat, az intézmény sziiléi koréhez tartozd sziilot és
legalabb a 16. életévét betoltott didkot.

A FEB tagok elndkot valasztanak maguk koziil. Az elndk megbizatésa egy évre sz6l,
ami tovabbi id6szakra tetszés szerinti szammal meghosszabbithatd. Az elnok:

1. Osszehivja a FEB iiléseit,
2. Iranyitja a Bizottsag munkajat,
3. Kijelolt jegyzokonyvvezetd utjan biztositja a jegyzokonyvek vezetését,
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4. Az eljarasok lefolytatasa soran felel jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
maradéktalan megtartasaért,

5. Az elndk sziikség szerint megbizhat tovabbi személyeket vagy
szervezeteket részfeladatok elvégzésével.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

L

IL

III.

A FEB tagoknak tajékoztatni kell az elnokot, amennyiben a feltételezett
sértettel vagy elk6vetdvel

- rokonsagban all,

- tizleti vagy munkakapcsolatban all,

- barmilyen egyéb, elfogultsagot eredményezhetd kapcsolatban all.
Az 1. pontban felsoroltak barmelyike esetén az érintett tagnak kérnie kell a
tagsaga felfliggesztését az eset tdrgyaldsakor.

A tagnak t4jékoztatni kell az elnok6t amennyiben ugy érzi, hogy személyes
konfliktusban 4ll az intézménnyel vagy a FEB valamely tagjaval, és ez
befolyasolhatja az ligyben az itéldképességét. Az elndknek ilyen esetben a
tagot fel kell mentenie a széban forgd eset targyalasa alol.
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Szervezeti dbra

Esztergom-Budapesti F6egyhdazmegye

Féegyhazmegyei
Gyermekvédelmi
Bizottsag

EKIF FSigazgato

Fenntartéi Etikai
Bizottsag

Intézményvezetd Intézményvezets Intézményvezetd

Gyermekvédelmi Gyermekvédelmi Gyermekvédelmi
Csoport Csoport Csoport
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Eljarasi normak

Jelentéstételi kotelezettség az intézményekben

a.

b.

Az EKIF fenntartdsaban miik6dé koznevelési intézmény minden munkatirsa
jelzérendszeri tag.

Akinek tudomaséra jut az intézményében érintett kiskorti vagy kiszolgaltatott személy
ellen elkovetett barmilyen bantalmazas, beleértve a szexudlis visszaélést, jelentési
kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdja és (amennyiben a bantalmazast a
gyermek tdrvényes képviselGje vagy gyamja kovette el) a gyermekvédelmi rendszer
felé. Ha a bantalmazisban maga az iskolavezetés érintett, akkor a jelzést a fenntartd
képviselGje felé kell megtenni.

Az intézmény vezetbjének a térvényi eldirasoknak megfeleléen a tudomasszerzéskor
haladéktalanul jelzéssel kell élnie sziikség esetén a gyermekvédelmi rendszer, illetve
biincselekmény gyantja esetén az allami hatosigok felé, és a térténtekrdl minden
esetben téjékoztatnia kell az EKIF f6igazgatojat.

Az intézményen beliili, a tantestiilet, valamint a sziilok, didkok felé torténd
tajékoztatasban az intézmény vezetdje egyiittmiikddik a Fenntartoi Etikai Bizottsaggal

Jelentéstételi kotelezettség az allami hatosagok felé

a.

A bantalmazas azon eseteiben, amelyek biincselekményt valdsitanak meg, az érintett
intézmény vezetése haladéktalanul koteles megtenni a bejelentést az illetékes allami
hatosdg felé, a jogszabdlyi rendelkezéseknek megfelelden. Amennyiben a tények
ismeretében teljes bizonyossidggal nem 4llapithatdé meg, hogy a biincselekmény
megvaldsult-e vagy sem, ugy kell eljarni, mintha blincselekmény tortént volna.

Az igazgatd egyidejileg értesiti az EKIF foigazgatojat és a Féegyhazmegye Gyermek-
és Ifjusagvédelmi Bizottsagat.

A bejelentést kdvetben az érintett intézmény (az igazgatd érintettsége esetén az EKIF
vezetése, a FEB szakmai timogatasaval) belso vizsgélatot indit.

A belsd vizsgélat soran mind az intézmény, mind az EKIF vezetdsége teljeskorien
egylittmiksdik az allami hatésigokkal az eset kivizsgéldsdban, a belsé vizsgélat
eredményeit a hatésagokkal megosztja.

Amennyiben allami hatésagok eljarasa, vagy biintetdeljards indult az EKIF vagy
valamely intézmény alkalmazottjaval vagy didkjaval szemben, a bels6é vizsgalatok
kizardlag a hatésagok engedélyével folytathatok, annak hianyaban azokat sziineteltetni
kell.
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Kezdeti eljaras, azonnali lépések

a. A bantalmazasrol tudomast szerzett alkalmazott azonnal értesiti az intézmény vezet6jét.

b. Amennyiben a feltételezett elkdvetd az intézmény kotelékébe tartozik, a vezetd védelmi
intézkedésként, a vizsgélat idejére azonnal tavolitsa el minden olyan munkébél, ahol
kiskoruiak vannak feliigyeletére bizva.

c. Amennyiben a feltételezett elkévetd a kiskort gydmja vagy torvényes képviselbje, az
igazgat6 haladéktalanul megteszi a gyermekvédelmi jelzést.

d. Amennyiben a feltételezett elkdvetd az intézmény kotelékeibe tartozik, az elsd
értesiilést kovetden az érintett vezetd Osszegylijti az elérhet6 informaciokat a
feltételezett bantalmazas koriilményeir6l:

- jellegérdl,

- helyérdl és idejérdl,

- a feltételezhetéen sérelmet szenvedett személy nevérdl,
elérhetOségérol,

- a jelenlegi és az esemény idején bet6ltott életkorarol,

- a feltételezett elkdvetd személyérdl és életkorarol, elérhetdségérdl,

- illetve barmi egyéb fontos részletrol.

e. Amennyiben a feltételezett elkdvetd nem az intézmény kotelékébe tartozik (pl. sziild,
latogato, kiilss egylittmiikodd partner), vele szemben a ra hatdlyos iskolai szabalyzat,
valamint a hatdlyos jogszabalyok alkalmazaséval kételes eljarni.

f. Az els6 értesiilést kdvetben és az informdcidk birtokdban az érintett vezetd megteszi a
hivatalos jelentést a feltételezett eseményrél az EKIF féigazgatoja felé.

g. Amennyiben blncselekmény gyanuja meriil fel, bejelentést tesz az illetékes
hatdsagoknal és a tovabbiakban egyiittmiikodik a hivatalos hatésagokkal.

h. Az intézmény vezetdje felajanlja a személyes taldlkozas lehet6ségét a sérelmezettnek.
A taldlkozasrdl az iskolapszichologust minden esetben el6re tdjékoztassa, kérje
tanacsat, amennyiben szikséges, az iskolapszichologus a taldlkozon vegyen részt! Ha
az aldozat még kiskoru, akkor a taldlkozas a sziilbk vagy gondviseld jelenlétében
torténik. A vezetd tandsitson egyiittérzd, megért6 hozzaallast a feltételezett ldozattal
€s csaladjaval szemben!

i. Az intézmény vezetbje ajanljon fel azonnali és hosszi tavia segitséget a feltételezett
sértettnek €s csalddjanak!

j- A vezetd értesitse a feltételezett elk6vet6t a vizsgalatrol:

1. Téjékoztassa a feltételezett elkovetdt arrdl, hogy jogi segitséget kérhet
mieldtt a tovabbi eljaras elindul.
i. A vezetd tajékoztassa a feltételezett nagykorti elkdvetdt, hogy a vizsgélat
alatt semmilyen kapcsolatot nem tarthat kiskorakkal.
iii. A vezetd tegyen meg mindent annak érdekében, hogy a feltételezett elkovetd

kapjon meg minden méltanyolhaté segitséget az eljaras alatt.
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iv. A vezetd tdjékoztassa az alkalmazasaban allo felndtt kort feltételezett
elkévetdt, hogy a vizsgalat alatt semmilyen kapcsolatot nem tarthat a
bejelentést tevé személyekkel. Tilos a sajtoval taldlkoznia, nyilatkozatot
adnia.

V. A vezetd biztositsa a feltételezett elkovet6t, hogy a vizsgalat eredményes
lefolytatasdig az artatlansig vélelme megilleti, ugyanakkor hivja fel a
figyelmét a vizsgalattal valé egytittmikodésének sziikségességére!

k. Amennyiben az EKIF kommunikacids szakemberei szerint arra sziikség van, késziiljon
egy rovid sajtotdjékoztaté anyag, mely rogziti a felhozott sérelmet, jelzi, hogy a
vizsgalat eredményes lefolytatdsa eldtt részletekr6l nem lehet beszdmolni, hogy a
vizsgalat ideje alatt az intézmény alkalmazasaban 4ll6 érintett munkaja felfliggesztésre
keriilt. Hangsulyozzak, hogy az intézmény tiszteli €s védi a gyermekek jogit a
visszaéléstdl mentes élethez, és hogy mindent megtesziink a gyant gondos kivizsgéalasa
érdekében. A nyilatkozatrol tajékoztassuk az intézmény munkatarsait, hangsulyozva,
hogy a nyilatkozattételre kizarélag az EKIF f6igazgatoja, illetve az altala kijelolt
személy jogosult.

A belsé vizsgalat

a. Ha akezdeti informaciok tovabbi vizsgalatot kovetelnek, belsd vizsgalatot kell kezdeni.

b. A belsd vizsgélatban minden érintettnek (feltételezett elkdvetd, dldozat, az intézmény
alkalmazottainak kore, esetlegesen érintett sziilok, didkok) jelen szabalyzat és az
intézmény egyéb szabalyainak rendelkezései szerint kotelessége részt venni.

c. A belsé vizsgalat, illetve az éllami hatdsagok vizsgélata alatt az intézmény
alkalmazasaban 4116 feltételezett elkdvetd idolegesen felfliggesztést kap minden tovabbi
munkdja aldl. Egyértelmiivé kell tenni, hogy az id6leges felfliggesztés nem jelenti az
artatlansig vélelmének csorbulasat, hanem azt védelmi intézkedésként koteles az
intézmény, a vizsgalat eredményes lezarulasaig foganatositani.

d. Amennyiben az intézmény vezet6jét érinti a jogsértés gyanuja, ugy az Ugy
automatikusan az EKIF féigazgatdja (vagy az altala megbizott személy) kezelésébe
kertil.

e. Amennyiben az intézménnyel kapcsolatban 1évé mas személy érintett a gyanuban, Ggy
az eljarast az intézmény vezetdje koordindlja, s arrél folyamatosan tajékoztatja az EKIF
féigazgatojat.

f. A vezet6 felel6s a vizsgalatért, de kinevezhet egy tovabbi személyt (Biztost) a konkrét
vizsgalat lefolytatasara. A Biztos személyére ajanlott személy lehet az intézmény
gyermekvédelmi felelose vagy mas, megfeleld szakértelemmel rendelkezo, alkalmas
személy, akar kiils6s szakember is.

g. Amennyiben a bels6 vizsgalat megallapitja a bantalmazas megtorténtét, a Biztos tovabbi
vizsgalatot folytathat lehetséges tovabbi esetek kideritésére.
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A Biztos, eljarasa soran jogosult:

I. az tigyrdl irdsos, hang- és fotodokumentaciét késziteni, illetve az esetlegesen

korabban késziilt dokumentacidkat attekinteni,

II. a feltételezett dldozatot, elkovetdt, illetve a lehetséges tantikat kikérdezni,

III. az tiggyel kapcsolatosan szakember, szakértd segitségét igénybe venni.
A Biztos az eljarasa sordn az informaciokat bizalmasan kezeli.
Amennyiben a Biztos nem a vezetd, Ugy folyamatosan tijékoztatja az intézmény
igazgatojat a bels6 vizsgalat allasarol.
A Biztos elokészit egy jelentést a vizsgalat eredményérél, és minden hozzatartozo
dokumentummal egyiitt 4tadja az érintett vezet6 és a Fenntart6i Etikai Bizottsag (FEB)
részeére.
Az igazgatd — szilkség esetén a Fenntartéi Etikai Bizottsdg szakmai segitségének
igénybevételével — meghozza a dontését.
A vezetd tajékoztatja az érintett elkvetot a vizsgalat eredményérol.
Amennyiben a vizsgélat blincselekményre utalé jeleket taldl, a Vezeté haladéktalanul
értesiti az illetékes allami hatosagot.

ntéshozatal

Amennyiben a vizsgdlat igazolja a bdantalmazds megtorténtét, az intézmény
lelkipasztori, illetve pszichologiai-mentéalhigiénés segitséget kinal és nyujt a sértettnek
¢és csalddjanak.
Amennyiben az sziikséges, az intézmény gondoskodik mindazok mentalhigiénés
ellatasarol is, akik az eset kdvetkeztében bantalmat szenvedhettek (pl. osztalykozosség,
nevelbtestiilet, sziildi kozosség)
Ha az elkdvet6 elismeri a cselekményt €s egyéb bizonyitékok alapjan is a biindssége
megallapithatd, az intézmény vezetdje a Fenntartéi Etikai Bizottsiggal egyeztetve
megvizsgilja az elkovetd alkalmassagat tovabbi munk4ajat tekintve. Ennek
eredményeként a kdvetkez6 dontéseket hozhatja:
az elkovetdt a fuggelemsértésért meginti, de annak kisebb sulyanal fogva egyéb
munkatigyi kévetkezményt nem alkalmaz,
az elkovetét pszichologiai és orvosi kezelésre kotelezés mellett, annak
eredményességétol fliggden tovabb alkalmazza,
addigi munkajatdl eltiltja, de mas munkateriileten tovabb alkalmazza,
munkaviszonyét, egyéb munkajellegii jogviszonyat megsziinteti,
bilincselekmény esetén az illetékes allami hatosag felé a bejelentést megteszi, abban
az esetben is, ha a blincselekmény megtorténtének gyantja fennall, am teljes
bizonyossagot nem szerzett.
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d. Amennyiben a bantalmazds bizonyitdsa kérdéses, az intézmény vezetdje a

L

IL

II1.

dontéshozatal elétt konzultal a Fenntartdi Etikai Bizottsaggal (FEB).

Amennyiben a FEB ugy itéli, hogy a gyermekvédelmi gyanu alaptalan, ugy a vezetd
visszahelyezi munkakdrébe az alaptalanul gyantsitott személyt, és mindent elkdvet
a jo hirmeve visszaallitasa érdekében. A vezet6 vagy a megbizottja koordinélja a
kommunikdaci6t az érintett felek kozott, hogy a kiengesztel6dés megtorténhessen, €s
a tekintélyvesztés lehet6leg helyreéllhasson.

Amennyiben a FEB a rendelkezésére allo informaciok alapjan nem tud dontésre
jutni, tovabbi vizsgalatot rendel el. A FEB nem miikodik vizsgélati szervként. Ennek
megfelelden amennyiben a megkapott tajékoztatds nem elegendo a javaslattételhez,
a vizsgélat folytatasat rendeli el.

Amennyiben a bizonyitdsi eljards végén a FEB a béantalmazas fennallasat
megdllapitja, az esetet az intézményvezetdnek visszaadja, aki az 5.c pontban
felsorolt jogkovetkezmények valamelyikét alkalmazza.

e. A dontés kihirdetését kovetben a vezetd tdjékoztatja az EKIF fOigazgatdjat és a

Féegyhazmegye Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Bizottsagat.

f. A dontés ellen az érintettek fellebbezhetnek a felsébb egyhdzi hatésdgokhoz

a. Amennyiben a dontést az igazgat6 hozta, az EKIF f8igazgatojahoz.
b. Amennyiben a dontést az EKIF hozta, a Fdegyhdzmegye Gyermek- és
Ifjusagvédelmi Bizottsagahoz.
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Folyamatabrak

FELTETELEZETT ELKOVETO
TAJEKOZTATASA, MEGHALLGATASA,
KISKORUAKKAL VALO INTERAKCIO
IDEIGLENES KORLATOZASA

SEGITSEGNYUJTAS A SERELMEZETTNEK,
TALALKOZO FELAJANLASA PSZICHOLOGUS
BEVONASAVAL

INFORMACIOK GYUITESE

KLERIKUS VAGY EGYHAZI
ISKOLAI ALKALMAZOTT VAGY  ALKALAZOTT A FELTETELEZETT  |GAZGATO A FELTETELEZETT

IN?;ESZZ“EE’:\FYLJEEZLE'%VJTSEL ELKOVETG: ELKOVETG: EKIF FOIGAZGATO
EKIF FOIGAZGATO ERTESITESE FOEGYHAZMEGYE JAR EL, JAR EL

KANONJOGI VIZSGALAT

BUNCSELEKMENY GYANUJA MERUL FEL

HATOSAGOK’ AZONNALI EGYUT]‘M (kODES A FOEGYHAZMEGYE
ERTESITESE HATOSAGOKKAL HALADEKTALAN ERTESITESE
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FELTETELEZETT ELKOVETO FELFUGGESZTESE

BIZTOS KINEVEZESE MUNKAVEGZES ALOL

VIZSGALAT LEFOLYTATASA

EKIF FOLYAMATOS TAJEKOZTATASA VIZSGALAT! JELENTES ELKESZITESE

SERTETTNEK, ELKOVETONEK,
AMENNYIBEN BIZTOS JART EL: EKIF FOIGAZGATONAK ES FEB- FEB BEVONASAVAL A
IGAZGATONAK NEK TANTESTULETNEK,
DIAKSAGNAK, SZULOKNEK

36



Esztergom-Budapesti FGegyhazmegye Katolikus Iskolai F6hatdsaga

DONTESHOZATAL
FOEGYHAZMEGYE TAJEKOZTATASA

ELKOVETO BUNOSSEGENEK MEGALLAPITASA

ARTATLAN

gy

SERTETT, ELKOVETO ELLENI INTEZKEDES:
CSALAD ES MUNKAUGYI,
INTEZMENY! KOZOSSEG HATOSAGI,
SEGITESE KANONJOGI
KETELY ESETEN
FENNTARTO! ETIKAI BIZOTTSAG D('jN:I'ESH OZATAL A FEB
ELJARASANAK IGENYBEVETELE TAMOGATASAVAL
ARTATLANSAG ESETEN

SERTETT MUNKAKOREBE VISSZAHELYEZESE, JO HIRNEVENEK
HELYREALLITASA
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A Fenntartéi Etikai Bizottsag luigyrendje

a.

A FEB iiléseit az elnok vagy az EKIF foigazgatéja hivja dssze. Ulés tarthaté személyes
jelenléttel vagy online modon.

Ulés megtartasat barmely tag kezdeményezheti, javaslatira az elndk az tilést koteles a
javaslat beérkezését kbvetd 15 napon beliil 6sszehivni.

Ervényes szavazashoz az allando tagsag 50%-a + egy f6 jelenléte sziikséges.

Az {ilés meghirdetésére annak megtartasa elétt 8 naptari nappal kell sor kertiljon.

A FEB iiléseit az EKIF székhelyén tartja. Ett6l eltérd helyszin esetén az {ilés
Osszehivasakor azt jelezni sziikséges.

Adatkezelés, titoktartas

a.

b.

A FEB bizalmi tanicsadd testiiletként mikodik: a személyes adatokat a GDPR
elbirasoknak megfelelden kezeli.

Az FEB iiléseken elhangzott informaciokra, a 1étrejott dokumentaciokra a tagok
titoktartasi kotelezettséget vallalnak.

Az elndk, illetve az EKIF f8igazgatoja szakmai tanacsadot bevonhat, akivel a fenti
informécidkat, dokumenticidokat a bevont személy titoktartasi kotelezettségének
megallapitasaval megoszthatja.

A FEB dokumentumai az EKIF tulajdonat képezik, azokhoz hozzaférése a FEB
tagsaganak van.

A FEB dokumentumait elzart helyen, bizalmas iratként kell tarolni.

A FEB minden targyalt igyben kiilon aktat nyit.

g. Minden aktanak tartalmaznia kell:

o

a targyalt ligy leirasat,

a vizsgalat eredményét,

a vezetdnek javasolt dontést, illetve egyéb javaslatokat,

a vezet0 altal meghozott dontést,

az esetlegesen az egyhazi- és/vagy allami hatésdgokhoz tovabbitott
dokumentumokat, bejelentéseket,

f. és minden olyan dokumentumot, amit a FEB fontosnak itél .

o po o
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Zaro rendelkezések

Monitoring
Jelen Szabalyzatot a FEB kezdeményezésére, de legalabb kétévente éttekinti és feliilvizsgalja.
Feliilvizsgalat

Jelen Szabalyzat felillvizsgalata keretében a FEB értékeli annak alkalmazhatdségat, attekinti az
eltelt idészak alatt feldolgozott eseteket, az esetkezelés hatékonysagat. A feliilvizsgélat
eredményeként — amennyiben sziikkséges — a valtoztatdsokra javaslatot tesz az EKIF
foigazgatdjanak.

Legitimacio

Jelen Szabalyzatot az EKIF féigazgatdja fogadja el €s hirdeti ki. A Szabalyzat az elfogadasat

kovetden — kisérleti jelleggel — 1 évre 1ép hatélyba, amely 1 év alatt a Szabélyzatot alkalmazdk
tapasztalatainak begytijtését kovetden feliilvizsgalatra €s végleges elfogadasra keriil.
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Fuggelék

Ajanlasok a kdznevelési intézményekben dolgozé személyzet kivalasztasira

A munkakdri leiras kialakitasakor elemezni sziikséges a munkakort és at kell gondolni
a gyermekvédelem és a kockazat kérdéseit az adott munkakdorben.
Elemezni sziikséges killondsen:

- Milyen kapcsolatba keriil a munkavallal6 a gyermekkel az adott munkakdrben?
Mit jelent a gyerekekkel a munka?

- A munkavallal6 feliigyelet nélkiil kapcsolatba keriilhet-e a gyerekekkel, vagy
bizalmi poziciét tolt be?

- Milyen egyéb kapcsolata lehet a személynek a gyerekekkel (pl. e-mailben,
telefonon, levélben, interneten)?

Ennek mentén vilagos munkakéri leirdsokat, feladatmeghatarozast/szerepkori leirést
szilkséges késziteni minden allasra, ideértve a révid tavi szerzodéseket is.

Sziikséges tudatositani azt, hogy a munkakdri leirds megfeleld tapasztalatot kivan olyan
személyeknél, akik kozvetleniil kapcsolatba kertilnek gyermekekkel.

Sziikséges tudatositani azt, hogy a gyermekek biztonsaga irdnti elkotelez6dés minden
allashirdetés, valamint munkakéri leiras részét képezze.

A gyermekekkel kapcsolatba keriild munkavallalok, szerzoédéses partnerek esetében
sziikséges a tiszta erkdlcsi bizonyitvany, a személyazonossag teljes korii bizonyitasa.
Sziikséges tudatositani, hogy jol megtervezett interju folyamaton essenek &t az
allashirdetésre jelentkezOk, és az interjuztatok megfeleld tapasztalattal és ismeretekkel
rendelkezzenek a gyermekek védelmével és a legjobb gyakorlattal kapcsolatban.

Az interju folyamat sordn sziikséges feltenni néhéhy konkrét kérdést az interjuban,
amelyek ravilagitanak az emberek hozzaallasdra és értékeire a gyermekek védelmével
kapcsolatban.

Sziikséges minél tobb hattérellendrzést végezni €s referencidkat kérni.

Sziikséges megfontolni a probaidé alkalmazasat, amelynek soran kiilénds figyelemmel
kell kisérni a palyazé gyermekekkel valo kapcsolatat.?”
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