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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésril szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodeési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmeény szervezeti felépitését, tovabbd a
mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérol

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

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatds ¢és az iskola

tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 110/2012. (VIL.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasarol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté az Egri Féegyhazmegye hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan: www.szentlaszlo-encs.hu .

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve a
felnottoktatasban részt vevoket — nézve kotelezoé érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat
a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval [¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.


http://www.szentlaszlo-encs.hu/

2. Az intézmeény feladatellatasi rendje

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 | Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 | Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 | Koznevelési intézményl-4. évfolyamdn tanulok nevelésével, oktatdsaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

091260 | Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

0921 Iskolai nevelés, oktatds az 5-8. évfolyamon

092111 | Kdznevelési intézményekben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 | Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 | Kdznevelési intézmény 5-8.évfolyamén tanuldk nevelésével, oktatasdval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

092140 | Felndttoktatds 5-8. évfolyamon

091240 | Alapfoklt miivészetoktatds zenemiivészeti és tancmiivészeti agban)

091250 | Alapfokt miivészetoktatdssal Osszefiiggd miikodtetési feladatok

856000 | Oktatast kiegészit6 tevékenység

561000 | Ettermi vendéglatas

562920 | Egyéb vendéglatas

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

096020 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

562100 | Rendezvényi étkeztetés

562916 | Udiildi, tdbori étkeztetés

680002 | Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

104060 | A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok

107080 | EsélyegyenlOség elOsegitését célzo tevékenységek és programok

041231 | Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatds

041233 | Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatés

910100 | Konyvtari, levéltari tevékenység

082042 | Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

081043 | Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

081030 | Sportlétesitmények, edzdtaborok miikodtetése és fejlesztése

0860 Egyéb szabadidé, kultara és vallas

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal megbizott
igazgato ldtja el.

Az intézmény intézményegységei

Tobbceélu intézmény, dsszetett iskola, amelynek intézményegységei: altalanos iskola és alapfoku
miivészeti iskola.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi1

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Foegyhdazmegye dltal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eloirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi felelossége mellett. Az
intézmeény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott kéltségvetési kereten beliil onallo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal osszefiiggo kotelezettséget a Fenntarto jovahagyadsa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Encs Viros Onkormdnyzata gyakorolja. Encs Varos Onkormanyzataval kotott 2012. (V.29.)
Atadas-atvételi megallapodas szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatdshoz  sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény szamara.
Az intézmény altal vésarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az dltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja dt, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznaldasarol évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény datmeneti szabad kapacitisdt az igazgato az alaptevékenység
serelme nélkiil a Fenntarto hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasdgvezeto latja el.
Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elOiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirasdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, az
iskola titkar a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje ¢€s helyettese
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasadgvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény melegité konyhdt miikodtet. Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja
meg, figyelembe véve az Encs Véaros Onkorményzata erre vonatkoz6 hatarozatait. Az étkezési
dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata
rogziti. A Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi XXXI. torvény 148.
§-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatiskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatdséara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdije felel tovabbd a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet €l, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézd és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a felsé tagozatos, alsé tagozatos igazgatohelyettes latja el a
feladatokat. Az igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat.

e az also tagozatos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,



e az alsé tagozatos igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a felsO tagozatos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a felsd tagozatos igazgatOhelyettes szamara az alapfokti miivészetoktatds pedagogiai,
szakmai ¢és igazgatasi munkd;jat,

e a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mar bérleti szerzodések megkotését,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli €s technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiad4sanak jogat.

4.14 Aziskola lelki vezetéje
Az iskola lelki vezetdje a miikodtetd egyhazkozség plébanosa. Megbizasat a fenntart6tol kapja.

Felelossége:

Felelds az igazgatoval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért ¢és a
vallasgyakorlds mindennapi megvalositasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

Feladata:
e cllendrzi a hitoktatok munkajat;
kapcsolatot tart az iskolaban a hittan 6rakat ellaté mas felekezetek vezetdivel;
gondoskodik az iskola tandrainak és tanuldinak rendszeres vallasi tovabbképzésérdl;
iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;
segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébaniak, illetve a regiondlis, orszagos katolikus
ifjusdgi mozgalmak életébe;
aktivan részt vesz az iskolavezetés és a neveldtestiilet munkajaban;
e gondoskodik arrél, hogy az intézmény szervesen bekapcsolddjék a Romai Katolikus
Egyhaz liturgikus életébe.

4.2 Az intézményvezetod kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e a gazdasagvezeto,

e a gazdasagi ligyintézo,

e aziskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.



Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore (az igazgaté megbizasaval azonos idoére) szol.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasiagvezetd, a gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar szakirdnya képesitéssel rendelkezd
személyek, hataskoriik és felel0sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezeto
iranyitja. A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza:
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezod, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
az intézmény lelki igazgatoja
az igazgatOhelyettes,
a gazdasagvezeto,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartdas az igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerti miikddéshez azonban rendszeres ¢és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢s pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e az igazgatOhelyettes,
a gazdasagvezetd
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a szaktanterem- és szertarfelel6sok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
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vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi
kompetenciaval,
irasos dokumentumok vizsgélata,
tanuloi munkak vizsgalata,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e akeresztény értékrend megvaldsuldsa az oktatasi-nevelési feladat soran,
példamutatas a keresztény értékrend iranti elkotelezédésben,
a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e a tan6ran kiviilli nevelémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

12



5. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,® A "katolikus helyi tanterv 2012" keretén beliil, annak egyes
évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdé és szabadon
valaszthatd tanorai foglalkozdsokat €s azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot ¢és
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.2 A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolakban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eloallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4dgazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével.

Intézményiink még nem rendelkezik digitalis napléval.

5.3 Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

5.3.4 A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo térekedjék

arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.3.6 A bombariad6é lefujasa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 15.00 6éra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idGtartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje (40 dra/hét) kotott
¢s nem kotott munkaidébdl all. A kotott munkaiddt az intézményben kell tolteni, kivéve, ha az
intézményvezetd olyan feladattal bizza meg, mely intézményen kiviil végezhetd. A kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében a pedagdgus tanorai és  egyéb
foglalkozasokat tart, a kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati
¢€s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
ordsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentieck az irdnyadok. A munkaidé-nyilvantartds a hatdlyos jogszabalyoknak, illetve a
fenntart6 utasitasainak megfeleld formaban torténik.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkavégzése két részbdl all:
e kotott munkaiddben ellatandod feladatok
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A pedagogusok kotott munkaideje
A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott, valamint neveléssel-oktatassal le nem kotott
részbol all.
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A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott része a tantargyfelosztasban tervezett
tanodrai €s rendszeres tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartalmazza.

Egyéb foglalkozasok: A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozasok:

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torodést €s gondoskodast biztositoé egyéni foglalkozas,
) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része
A nevel6-oktatd munkaval, tanulokkal, a szakfeladatnak megfeleld orak, foglalkozasok
megtartasaval, szakmai feladatokkal osszefiiggd teenddk ellatasa. Igy kiillondsen:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa
osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel
munkak6zdsség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

hangszerkarbantartds megszervezése
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e pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

e tanulmanyi kirandulas
(326/2013- (VII1.30.) Kormanyrendelet 17.3)
A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd és befejezo tevékenység is. E16készitd és befejezo tevékenységnek
szamit a tanitasi ora, foglalkozas elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok.

A pedagogus a kétott munkaidoben kételes a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.

Az intézményen Kkiviil is végezhet6 feladatok:
e atanitasi Orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok egy része,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
kirandulasok, iskolan kiviil tartott rendezvények, versenyek,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,

Az intézményen kiviil ellathatdo munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépé meghatarozott kétott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irod4ban.?

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkavégzése két részbdl all:
e kotott munkaiddben ellatandod feladatok
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott, valamint neveléssel-oktatassal le nem kotott
részbdl all. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része a tantargyfelosztasban
tervezett tandrai €s rendszeres tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartalmazza.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményvezetd az 6rarend €és a munkatervben meghatarozottak alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet €s
a munkavégzést havonta igazolja. A nyilvantartdst az irdsban kozolt munkaidd-beosztas
honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltlintetésével vezeti.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd é€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
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dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdalyfonokék munkakori leirasat kiilon keszitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a keresztény szellemiség altal elfogadott erkolesi-etikai normaknak
megfelelden végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz
szemléletének

e kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

o csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

e cgyilitt halad az Gton a neveldkdzosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi €s
sziilé1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munk4javal kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

e koveti a Romai Katolikus Egyhaz 4ltal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

e kozremiikddik a katolikus iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasahoz
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

e a tanitdsi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

e tanitdsi Ordjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a havi 1 osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elbtt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott osztdlyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értekelése),

e tanitvanyai szdmdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

o fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli orat tart,

e egy Orat meghalad6d hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariaddo vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
éptlet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e az ¢rtekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre az értekezlet elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat az értekezleten megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

o kozremukddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezé potlékok

6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

e amunkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

e a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagdra; a tantermekben, folyosokon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja
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tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarél
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod ¢és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerl orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

az értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre az
értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az értekezleten
megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

minden tanév elsd testnevelés oOrajan balesetvédelmi oktatist tart tanitvanyainak, a
testnevelés oOran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6radkon a balesetek megeldzésére

a testnevelés o6rdkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felel6snek

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgéltaté Kozponttal

a tanév elsé tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast
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3. Jaranddsaga
e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

6.5.3 Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény ¢és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.
e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a

kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az

osztaly diak-onkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkozgytilésen valo részvételét,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

o az ¢értekezletet megeldzben legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és

szorgalom jegyére,
o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtadmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében ¢€s

elbiralasaban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
e segiti osztalya tanulonak a kozépfoku tanulményokra torténd jelentkezését

crer

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat
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2.

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztilyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat €rintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

a napldban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

az értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka
326/2013. (VII11. 30.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

6.5.4 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7> — 15>

pénteken: 7%° — 14" 6rdig, amely munkaidd 20 perc ebédidot tartalmaz

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak osszefoglalasa
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Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a szilikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény

folyoszamldjara attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tart6s tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavéllaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzdéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kdvetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes 4&ltal készitett tGlora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolést tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takarito eszkozoket.

2. Jarandésag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkdzok

6.5.5 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédid6t
nem tartalmaz
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1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kvetden felmossa a folyosokat

e mindenneml olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

o szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitdégépek
billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1€vd virdgokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi szilinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritdsok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezetd
utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritdsok alkalmaval — az gazdasdgvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetOnek

2. Jarandésag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védoeszkdzok

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi o6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak — az iskolaotthonos oktatés
kivételével — azokat legkésobb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
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orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzédsa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatoé ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagéogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi drakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.95 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzis és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

4 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét Kkell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatdt. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagbgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,®
amelybol heti harom ordat az orarendbe iktatva osztilykeretben szervegziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e néptanc oktatason vald részvétel

e a didksportkorben sportold tanulok szdmdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutdni idészakban vdalasztott sportagban biztositott heti 1 - 1 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a
szakosztdlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskola egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

5 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5.. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.

31



Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék oOntevékeny didkkordket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanulo6i a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61t6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatod altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi ¢€s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A
korusprobak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.
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A didkszinpad az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkez6 széleskorti igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozési lehetOség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az
osztalyfonoki 6ran kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az iskolds korosztaly
szamara. Felel6se a kozonségszervezo, akit az igazgatd biz meg.

A kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szamdra a tanitasi idoén kiviil szinhaz
latogatast (szinhdzbérlet vasarlasara lehetdséget biztositunk) szerveziink.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.
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7. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténo
haszndlatra. Az intézményvezeté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoladban kell tartani
¢és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tandari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

felévi és ev végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfoénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.
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7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor €s
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozdsség képviseldit is.b A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkak6zOosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom
Mmunkak6zosség miikodik: alsé tagozatos, felsé tagozatos €s napkozis munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzdsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakodzosség a tanévre szO0ldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjadk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitist végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szamdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkédjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a

munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkako6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miikodd sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,

tisztségviseldi),
¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak

megallapitasa.
A sziil61 munkakodzosségnek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben,
e ahazirend elfogadasakor,
e a vallalkozés alapjan folyo oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

A sziiléi munkakozosségnek véleményezési joga van az intézmény milkddését érintd Gsszes
kérdésben.
Egyetértési joga van a tankOnyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz szabalyok
elfogadasakor.
Egyetértési joggal rendelkezik az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének
Osszeallitdsanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —.
(Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 29.§ (3) bekezdése.)
Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronald tanara koordindlja. A
patrondlé tanart az igazgato bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziil6i szervezet €s a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informécidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatdt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakonkormanyzat véleményet.
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8.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végl statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéaséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szililéi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idopontban — tart
fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
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minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra id6tartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a Tajékoztato flizet révén, vagy elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.7.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a didak tuddsanak értékelése céljabol adott osztdalyzatokat az értékelés elkeésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb havi egy
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamdnak szambavétele napldellendrzéskor torténik.
Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
pedagodgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €és milkodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l -
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munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hdzirendet
minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.8 Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény részét alkotd intézményegység (alapfokit mivészeti iskola) a jogszabalyban
meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket Osszehangoltan
latjak el. Az intézmény miikddésének szakmai alapelveit, az intézményegység tartalmi
egylittmiikodését az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza, az éves feladatok
litemezEését a munkaterv rogziti.

A vezetOk kapcsolattartdsanak rendszeresitett formaja a vezetdi értekezletek, de ezen kiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézmény igazgatoja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az egységek ¢€s
a hozzajuk tartoz6 dolgozdk munkajat.

Az iskolavezetés havi iilései, az ott hozott dontések, a k6z0s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az iskolavezetés tagjai minden kozos feladatot
kozosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszélés, tajékoztatas,

* irdsos tdjékoztatas,

* értekezlet,

* a tagintézmény ellendrzése, stb.

A tantestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé tanulmanyi és
pedagogiai munkardl. Az iskolai dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A
munkakozosségek kozos feladatai, az attanitds rendszere a biztositékai ennek. A
pedagogusok kozos értekezlete a tanévnyito értekezlet, a tanévzard értekezlet, és sziikség
szerint a nevelési értekezletek.

Az intézményegységek rendezvényein minden tanul6 részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémadirdl beszamol az
igazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben
foly6é munkéarol.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast EncsVaros Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Encs vérosi tiszti-féorvosa
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8.9.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Encs vérosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Encs Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat a szervezési
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor taldlt koéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészsegligyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mukodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

Encs Varos Onkormanyzata

Az iskola épiiletének tulajdonosa Encs Varos Onkormanyzata. Ebbdl kovetkezik, hogy szoros
egylittmiikodésre van sziikség a fenntarto, a tulajdonos €s az iskola kozott. Iskolank didkjai a
telepiilés linnepségeinek rendszeres fellépoi.

Miivelédeési Haz

Miivelddési Haz szervezte iinnepségek, rendezvények hangulatat tanuldink eléadésai,
hangszeres fellépései szinesitik.

Egyhazak

A tanulok szabadon gyakorolhatjak vallasukat, 6rarendbe beépitett hittandrakon.

Nevelési Tandcsado — Encs

Az osztalyfonokok, az ifjusagvédelmi felelds tartja veliik a kapcsolatot.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat - Encs

Az ifjusagvédelmi felelds tartja veliik a kapcsolatot.

Rendorkapitanysag — Encs

Az osztalyfénokok, technikatanar tartja a kapcsolatot.

Varisi Sportcsarnok

A testneveld tanarok tartjak a kapcsolatot.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A szilld a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elétt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmar6l és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojdara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két o6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi oradkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.
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9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napldoban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrél, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi osszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késo tanulé sziileit az osztdlyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

e ¢ls6 igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a korméanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszéles
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljardas részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megelézden személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megéllapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsdket a nevelGtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktdber 23. marcius 15.)
minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
koézremiikodésével.

Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola udvardn eldadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjardl. A tanitasi orak keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus &aldozatair6l, a trianoni békeszerzddés
évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

Az iskolakozdsség megemlékezik az iskola alapitdsanak 5-10-20-50. stb. éves
¢vforduldjarol.

Osztalykeretben és hittan 6rdkon megemlékeziink az egyhézi tinnepekrol.

Karacsonykor és Nagybdjtben Lelkinapon és linnepi Szentmisén vesziink részt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt (szentmise keretében),
valamint végzds didkjaink blcsuztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintil versenyek és szorakoztato rendezvények

Iskolank névadojarol Szent Laszlo Napok keretében emlékeziink.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely nyitotanccal indul.
A DOK rendezésében Gyermeknapot tartunk.

Az adventi id6szakban ,,Szallast keres a Szent Csalad”

10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény jelvénye
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10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: 61tony, fehér ing, nyakkendo.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiak szdmadra: tornacipd, fehér polo,
melegito.
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11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

A konyvtar milikodésének célja, a miikodés feltételei

A Szent LaszIé Katolikus Altaldnos Iskola kényvtira az iskola miikédéséhez, pedagdgiai
programjanak — megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmeény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

Konyvtarunk egytittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Varosi Konyvtarral.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtéari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagogiai programja ¢s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegeészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,
c) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban. Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori
feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat 1atja el:
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elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

koézremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznélodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomdnydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamdara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamaéra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitdogép- ¢és internethasznalat minden tanuldé szadméra hozzaférheto,
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehet6ségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek adatforgalmat
ellendrizziik.

11.1 Gyiijtokori szabalyzat

1.Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktato nevelo tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozo informaciohordozok hasznalatihoz, az ujabb
dokumentumok  eléallitasahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

54



Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A Szent Laszlé Katolikus Iskola konyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tamasztott
kovetelményeknek megfelel.

2.Az iskolai konyvtar gviijtokore, az dllomanybdvités {0 szempontjai:

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar
mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is
eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé koteteinek bdvitése.

e Viszonylag alacsony a hatarainkon til €l6 magyar nyelvl irok és koltdk miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Az als6 tagozatos tanuldink igényeit figyelembe véve a gyermekirodalom
bdvitése.(mesek, versek, ifjusagi regények)

e A szaktanarok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

e Az informatika oktatds bevezetésének koszonhetden folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szadmukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az & tanuldsukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

e Egyhazi fenntartasi intézmény 1évén, sziikkség van az egyhaztorténettel,
vallastorténettel, a szerzetesrendek torténetével foglalkoz6 dokumentumok
beszerzésére is. Sziikséges tovabba az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak
tanitdsdhoz megfelel6 dokumentumok beszerzése, feltarasa, kolcsonzése is.

3.Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozo tényezok

3.1.Konyvtarunk tipusa: iskolank Osszetett intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas, valamint miivészeti alapképzés torténik. Konyvtarunk
tipusa szerint jogilag az Egri Féegyhdzmegye fenntartdsdban miikddik, mely az intézmény
része.

3.2.Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
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program megvaldsitasdban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve a tanulményi versenyekre, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, stb. hasznélatit is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a koényvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantidrgy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4.A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoladban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1Tematikus (f6 és mellékgyijtokor):

FOgylijtékor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

szépirodalmi gylijteményes miivek

klasszikus és kortars szerzOk miivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

gyermek ¢és ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozo dokumentumok

az ujonnan belépd hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Encsre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
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e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellékevyiijtokor:

e a fogylijtokort kiegészito, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2.Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3.A gviijtemény tartalmi gsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologidk

o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok
az ujonnan belépd hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
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e a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

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

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e gyermek és ifjusagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- €s

o kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Encsre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
napilapok, szaklapok, folyoiratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi ¢s egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitadst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

11.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és id6,
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e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozod
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.
Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2.A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
e muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2Ko6lcesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval szabad
kivinni.

e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa kdlcsonzd fiizetekkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A Kkolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a

dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
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konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 10.00 — 12.30
kedd 10.00 — 15.00
szerda 11.00 - 13.30
csitortok 11.00 — 15.00
péntek 11.00—12.30

2.3Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
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11.3 Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara. 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 fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

11.4Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. A Szent Laszl6 Katolikus Altalianos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3.A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara é&s
visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

4.A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e azegyéb foglalkozason (napkdziben és a tanuloszoban) letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
o listait készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tamogatidsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvéarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd eév végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

11.5 Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
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rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

azonnal jelzi a gazdasidgvezetonek a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

felelés a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megorzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z0sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tart tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb
1j konyvekrol, amelyet a tandri szobaban ¢€s a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas

allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden ¢év februarjaban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet mdodosithatja
az iskolaszék, a sziillé6i munkakozosség ¢és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Encs, 2016. szeptember 30.

Kapinuszné Lengyel Livia
igazgatd

65



Nyilatkozat

A Szent Laszlo Katolikus Altaldnos Iskola és AMI Sziil6i Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet az iskolai SzMSz
tervezetét, az annak mellékletét képezo iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a
20/2012. (VI1.31.)) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatdrozott kérdések
szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetojének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Encs, 2016. oktober 14.

a Sziil6i Munkakozosség elndke

Nyilatkozat

A Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és AMI  Didkonkormanyzatinak képviseletében
nyilatkozom,és aldirasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét
megismerte, az iratkezelési és adatkezelési szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VII.31.) EMMI

rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatdirozott kérdések szabdlyozdsdnal véleményét az
intézmeény vezetojének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Encs, 2016. oktdber 13.

a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus
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Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat

Az encsi Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és AMI  szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasat jovahagyja.

Eger, 2015.

P.h.
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