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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koOzoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e az informéacidszabadsagrol

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

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 23/2004. (VII.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatds és az
iskola tankdnyvellatas rendjérol

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

e 51/2012. (XI11.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl

e 110/2012. (VI.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
és alkalmazasarol

e 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e 2023. évi LII. térvény A pedagogusok uj életpalyajardl

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

érdeklodokmegtekinthetik a foigazgatoi irodaban munkaidoben, tovibbd az intézmény
honlapjan: www.szentlaszlo-encs.hu .


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

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, foigazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmeny valamennyi munkavallaljdra, tanuléjara - ide
értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelez6 érvényi. A szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat a fenntartojovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmeény feladatellatasi rendje

Az intézmeny alapteveékenységébe tartozo szakfeladatokat az Egri Féegyhazmegye altal a 78/KG-
1/2023.05.03. iktatoszamon kiadott ALAPITO OKIRAT tartalmazza.

Az intézmény neve: Szent Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

Az intézmény
feladatellatasi helye:

Székhelye: 3860 Encs, Pet6fi ut 18.

OM azonositdja: 201784

Alapitas éve: 2012

Alapité neve: Az egyhazi Torvénykonyv (CIC. 802-806.) alapjan az Egri
Fdegyhdzmegye Ordinariusa

Alapitd székhelye: 3300 Eger, Széchenyi Gt 1.

Az intézmény feletti | Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jaréasi

hatosagi ellendrzési | Hivatala

jogkor gyakorléja: 3525 Miskolc, Pet6fi Sandor utca 23.

Az intézmény tipusa: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 7§ alapjan:

- altalanos iskola
- alapfokl miivészeti iskola

Alapfeladatanak Az Nkt. 4.8 14.a pontja alapjan
jogszabaly szerinti - &ltalanos iskolai nevelés-oktatas
megnevezése: - alapfokl miivészetoktatas

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az évfolyamok szama és | Nyolc evfolyamos altalanos iskola

tipusa

Alaptevékenységek

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési  intezményben tanuldk nappali  rendszerii  nevelésének,
oktatasénak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091220 Kdznevelési intezményl-4. évfolyaméan tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamon
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092111 Koznevelési intézményekben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasénak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8.évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatds (zenemiivészeti és tincmiivészeti agban)

091250 Alapfoki miivészetoktatassal 0sszefliggd miikodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

855900 M.n.s egyéb oktatas

856000 Oktatast kiegészit0 tevékenység

Az intézmény dnallo jogi szemelyiseg, képviseletét teljes hataskdrben a fenntart6 altal megbizott
féigazgato latja el.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény az Egri Foegyhdazmegye dltal megallapitott koltségvetés alapjan ondllo
gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torveny és az intézményre vonatkoz6 hatalyos
jogszabdlyok elbirdsai szerint, az intézmény foigazgatojanak vezetdi felelossége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénzligyi, munkaugyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belil 6nalld6 bérgazdalkodast folytat, de
a gazdalkodassal osszefiiggo kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodéassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasdgvezeto latja el. Az
intézmeny onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, az
iskola titkar a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje ¢és helyettese
kotelezettsegvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
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 intezményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény melegitd konyhdt miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja
meg, figyelembe véve az Encs Varos Onkormanyzata erre vonatkozd hatarozatait. Az étkezesi
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dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata
rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi XXXI. térvény 148.
8-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1A Kkozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd
a pedagégiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezet6je rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az U(gyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményibélyegzok hasznalatira a kovetkez6é beosztasban dolgozok jogosultak: az
féigazgatd és a féigazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézé és az
iskolatitkér a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a felsé tagozatos, alsé tagozatos féigazgatohelyettes latja el a
feladatokat. A fOigazgatohelyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a féigazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve a foigazgatohelyettes felhatalmazésat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibol atadja az
alabbiakat.



az also tagozatos féigazgatohelyettes szadmara a tanulok felvételi Gigyeiben valo dontést,

az alsé tagozatos foigazgatOhelyettes szamara az intézmeényi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogét,

a fels6 tagozatos foigazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i maédositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

a felsé tagozatos fOigazgatOhelyettes szdmara az alapfoku miivészetoktatas pedagogiai,
szakmai és igazgatasi munkajat,

a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — az élelmiszerszallitasi
szerzddések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,

a gazdasagvezet$ szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.1.4 Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezetdje a miikodtetd egyhazkdzség plébanosa. Megbizasat a fenntart6tol kapja.

Felelossége:

Felelés a foigazgatoval egyltt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a
vallasgyakorlas mindennapi megvaldsitasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellataséaért.

Feladata:

ellenérzi a hitoktatdk munkajat;

kapcsolatot tart az iskoldban a hittan orékat ellatdé mas felekezetek vezetdivel;

gondoskodik az iskola tandrainak és tanuldinak rendszeres vallasi tovabbképzésérol;
irdnyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébaniak, illetve a regionalis, orszagos katolikus
ifjusagi mozgalmak életébe;

aktivan részt vesz az iskolavezetés és a neveldtestiilet munkajaban;

gondoskodik arrél, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Rémai Katolikus
Egyhaz liturgikus életébe.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja
el. A féigazgato kdzvetlen munkatarsai:
a féigazgatohelyettesek,

a gazdasagvezeto,
a gazdasagi tigyintézo,
az iskolatitkar.

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a
foigazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és  beszdmolasi  kotelezettséggel. A
féigazgatohelyetteseket a tantestiilet véleménygzési jogkdrének megtartasaval a féigazgatd bizza



meg. Foigazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére (a féigazgatd megbizasaval azonos idére) szol.

A foigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgaté altal rajuk bizott
feladatokért. A foéigazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik & egymas munkajat, ennek soran —az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé foigazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezd
személyek, hataskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak ¢és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagvezetd
iranyitja. A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdasdban meghatérozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdorrel 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:



— Lelki igazgato
Igazgato Gazdasagi
helyettes vezeto
|| — | =

Munkakozosség Gazdasagi
vezeto vezeto iigyintézo

Osztalyfonok gl Pedagogus
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenysegét) kozépvezeték  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e afdigazgato,
e az intézmény lelki igazgatdja
e afdigazgatohelyettes,
e agazdasigvezetd,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetOségemint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkorméanyzattal valé kapcsolattartds a fdigazgatd feladata. A féigazgatod felelés azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5 Az intézményegysegek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje
Az intézmeény 2 intézményegységgel rendelkezik (altalanos ikols, alapfoki miivészeti iskola).
Az intézmény részét alkotd intézményegység a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmikodve, tevékenységliket Osszehangoltan latjak el. Az intézmény
miitkddésének szakmai alapelveit, az intézményegység tartalmi egyiittmiikodését az
intézmény pedagdgiai programja tartalmazza, az éves feladatok Utemezését a munkaterv
rogziti. Az intézmény foigazgatoja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az
egysegek és a hozzajuk tartoz6 dolgozék munkajat.

Az intézmenyegységek kozott szakmai, lizemeltetési, valamint tanligyigazgatasi terileten is
folyamatosan kapcsolatot kell tartani.
A kapcsolattartas rendjevel szemben tamasztott kbvetelmenyek:
Az intezményegységeknek —amennyiben kdzdsen ellatott gyermekiik van - folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartaniuk. A napi kapcsolattartasnal az osztalyfénok, a neveldk, a
miivésztanarok a meghataroz6 személyek.
A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas, latogatas
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos tajéekoztatas,
o értekezlet,
e kdz0Os rendezvények, tinnepségek, versenyek, bemutatd
A tantestilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé tanulmanyi és
pedagbgiai munkardl. Az iskolai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A
munkakozosségek kozos feladatai, az  attanitds rendszere a biztositékai ennek. A
pedagdgusok kozos értekezlete a tanévnyitd értekezlet, a tanévzaro értekezlet, és sziikség szerint
a nevelési értekezletek.

Az intézményegysegek rendezvényein minden tanulo részt vehet.
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A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és {6 problémdirdl beszamol a
foigazgatd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestilet tagjai a méasik egységben
folyé munkarol.

4.6 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aladirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezeto jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- az ugyintézés helye és ideje

- a mellékletek szama

- az esetleges hivatkozasi szam

4. A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat trgya

- az irat iktatoszama

5. A kiadvanyokat eredeti aléirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairadsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon, ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

4.7 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
a foéigazgatdhelyettes,

e a gazdasagvezetd

e amunkakdzosseg-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel6sok,

e apedagbgusok.
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. A féigazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovibba az féigazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesgnek az ellendrzési feladatokban. Az intézmeény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagégusok szilkség esetén — a féigazgatd kulon megbizésara
— ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas
a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
e tanordk, tandran kiviili foglalkozasok latogatdsa szaktanacsadoi, szakértoi
kompetenciaval,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanul6i munkak vizsgalata,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellen6érzése,
e apedagdgiai program, az SzMSz és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése.
e a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertdrak berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.
e atanulok balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatésa.
o apedagdgusok teljesitményértékelése (TER) ezen beliil:
1. személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) es azok évenkeénti értékelése,
2. a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e akeresztény éertékrend megval6suldsa az oktatasi-nevelési feladat soran,
e pé¢ldamutatas a keresztény értékrend iranti elkotelezddésben,
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanodrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
e az elektronikus naplo és torzslap, valamint a beirasi naplok folyamatos ellendrzése,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiseg tiszteletben tartasa,
e a tan6ran Kkiviili nevelémunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kdzosségformalas.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol
a féigazgato dont.

A neveld-oktatdo munka belsd ellenérzésre jogosultak:
e A f6igazgato
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e A foigazgatohelyettesek
e A munkakdz6sseg-vezetok
e A munkakdzdssegi tagok killon megbizas szerint.

Az ellendrzés modszerei:
e A tanorék, tandran kivili foglalkozasok latogatésa.
e Irasos dokumentumok vizsgalata.
e Beszamolés szdban, irasban.

4.7.1. A gazdalkodas belso ellendrzése

Az intézmény gazdalkodéassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a féigazgato latja el. Ellen6rzési joga
és kotelezettsége kiterjed kilondsen:
e az intézmeényi koltségvetés elkészitésere és a pénzgazdalkodasara vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések betartasara, a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi munka ellenérzésére
e az intézmény fizetOképességének folyamatos figyelemmel kisérése
e az érvényes konywviteli-elszamolasi rend, ezen beliil a vagyonbiztonsag ellenérzése,
e a munkaer6- €s bérgazdalkodas terén a szabalyok megtartasanak feliigyelete (folyamatos),
e a gazdalkodasi feladatok ellatasanak folyamatos ellenérzése, az ésszerli takarékossag
biztositasa erdekében,
e aleltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése
e apénzkezelés ellendrzése

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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5.1.1 Az alapito6 okirat

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

5.1.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja keépezi az intézmenyben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas celjat, tovabba a kdznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezo,
kotelezoen valaszthatd és szabadonvalaszthaté tanoérai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az elGirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozOsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal Kapcsolatos pedagdgiai tevékenyseg helyi
rendjét.

e Atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges maodszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozadsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté a féigazgatoi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmeny honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében bdrmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a sziil8i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya
az informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmeény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloadllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapl masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és a foigazgatohelyettes) ferhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolédkban hasznalatos KRETA digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon

tarolt adatként kezelends, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével.
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6. Az intezmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei kozil legalabb
egyikiik hétfotél csiitortokig 7.30 és 15.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 dra kozott
az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola szlikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, munkajukat az iskola sziikségleteinek és
id6szert feladatainak megfeleld idoben €s idOtartamban, kotetlen, részben kotetlen munkaidében
latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztésa

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra/hét) nyolcvan
szazalékat, 32 orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Az intézményvezet a kotdtt munkaidoben
ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos e€s egyenletes feladatelosztast a
neveldtestiilet tagjai kozott.

A teljes munkaidé Otvenot—hatvanot szézalékdban, azaz 24 Oraban (a tovabbiakban:
nevelésseloktatassal lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati
és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az ¢rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg

A munkaidé-nyilvantartds a hatalyos jogszabalyoknak, illetve a fenntarto utasitasainak
megfeleld formaban torténik.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitdltése

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal
lekotott része a tantargyfelosztasban tervezett tandrai és rendszeres tandran Kivili (egyéb)
foglalkozésokat tartalmazza.
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Egyéb foglalkozasok: A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok:

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) k6zOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkénkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kdzossegi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgélocsoportos, a tanulokkal valo torodést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

) tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnokség,

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
val@sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A kotott munkaido részében ellatott feladatok a kovetkezok
A nevel6-oktaté munkaval, tanulokkal, a szakfeladatnak megfeleld orak, foglalkozasok
megtartasaval, szakmai feladatokkal osszefiiggd teenddk ellatasa. Igy kiillondsen:

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

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

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢eb foglalkozasnak nem mindsiilé — felugyelete

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenyseghez kapcsolodo lgyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok keszitése, vezetése

a sziil6kkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa
osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel
munkakdz0sség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa

hangszerkarbantartds megszervezése

pedagdgiai program celrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa
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e tanulmanyi kirandulas

Az intézményen Kkivil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdesében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba lépé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkdltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd
vagy a féigazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének flggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmeény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus kotelesl5 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 Orédig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a féigazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.
A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagdgus a foéigazgatdtol vagy a féigazgatohelyettestdl kérhet
engedelyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitési oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rék (foglalkozasok)
elcseréléset a foigazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szdméra — a kotelez6 oOraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelOlést az
intézményvezeté adja a foigazgatohelyettes és a munkakdzosseg-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztélyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.
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6.3.7 A pedagdgus a pedagogus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig, amelyben az 6tvendtodik életévét
betdlti, augusztus honap utols6 munkanapjaig hétévente vesz részt a Puétv. 70. §-aban
szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti tovabbképzés). A hétévenkeénti
tovabbképzeés legalabb szazhusz tanorai foglalkozason vald részvétellel és az el6irt tanulmanyi
kovetelmeények teljesitésével valosul meg.

A pedagdgus a neveld-oktatdé munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal Osszefiiggd
ismereteit koteles képzés keretében megujitani, a Képzés teljesitési kotelezettsegérdl szolo
40/2024. (1X. 2.) BM rendelet szerint. A képzés és szdmonkéres (a tovabbiakban egyiitt: képzés)
teljesitését kovetéen a Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus részére tanusitvanyt allit ki,
melyet a pedagdgus koteles — kézhezvételét kovetd harom napon belul — a munkaltatdja részére
bemutatni.

6.3.8 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveldoktatdé munkéval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitési 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, ezek iddOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagdgus az iskola elektronikus napldjaban rogziti ezek
elvégzését.

A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedag6gus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat a foigazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatdé hatérozza
meg. A napi munkaido megvaltoztatasa az intézményvezet6é, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezeté szObeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A munkaltatéi szabalyozés szerint a napi 20 perc ebédidé része a munkaidének! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden dolgozonak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat
munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe
vétele kotelezd.

6.5 Munkakodri leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirésa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
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osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus
munkakari leirasat.

6.5.1 Tanar munkakadri leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kdzvetlen felettese: a féigazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztese, tanitvanyainak az tovabbtanulasra valo sikeres felkészitese.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

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

e kollégairdl, munkatérsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szlil6iszemélyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

e szilkség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat

e sajat tanitvanyait az éltala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kivul nem tanitja

o Kkoveti a Romai Katolikus Egyhaz Altal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

e kozremiikddik a katolikus iskola céljainak megvaldsitdsdban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetGségeivel hozzajaruljon a kultara, a gazdasag és a tarsadalom
kereszteny értékek szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a
féigazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelelé szakaszai reészletezik,
a munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos féigazgatoi utasitasra lépheti tul,
legaldbb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e a tanitdsi Oréravald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem Aallapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az Ora elejen nyitja, az 0ra végen zarja,

e tanitasi orjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,
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e rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a havi 1 osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak,

e (Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont el6tt tdjékoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanul6d egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (Kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, Stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

o fogadoorat tart a foigazgato altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenyseget ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e a fOigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli oOrat tart,

e egy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzéasa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri  helyettesités megszervezése érdekében — a
féigazgatdhelyetteshez eljuttatja,

e Dbombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
Kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiseri az iskola tanuloit az iskolai nnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e az értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztélyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre az értekezlet elott felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okat az értekezleten megindokolja,

e beosztésa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szlikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald Kiséretét,

o Kkozrem

e mikddik a véalaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége
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o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

e Dizalmasan kezeli a kolléegakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési féigazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.

6.5.2 Testnevelé6 munkakéri leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

e amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a féigazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos féigazgatoi utasitasra
Iépheti tul,

e legaldbb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d9, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni

e a tanitasi oOrara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly

e elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsokent
tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és
egyeéb helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az éra végén zérja tanitasi orait
két napon belll bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az 6rar6l hianyzo
vagy késé tanulokat

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

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

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

e tanitvnyai sz&méara az osztalyzatokon Kkivll visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e reszt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélesein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e fogaddorat tart a féigazgato altal kijeldlt iddpontban

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e a féigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd és kulénbozeti vizsgékon,
iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

e ecgy Orat meghaladd hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkako6zosség-vezetdhoz eljuttatja
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bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épulet kilritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a tanitvanyai  felzarkdztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

elkiseéri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az értekezletet megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre az értekezlet elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az
értekezleten megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason,
szlikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald Kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak,
a testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az
oktatast dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére

a testnevelés d6rakon nem hagyhatja felligyelet nélkiil osztalyat, diakjait

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

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési érakra beosztott diakok szileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanéy elso tanitasi érétj,én megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatas

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintéja

A Kkiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kdzvetlen felettese: a féigazgatohelyettes

Megbizatésa a féigazgatd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken és értekezleteken,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésere: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok,
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o sth.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja
a kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyadba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel,
az osztaly didk-onkormanyzati vezetéségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéeléseken és az
évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e az értekezletet megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
és szorgalom jegyére,

o cldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

e  kozremilikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegyiijtésében
és elbiralasaban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eloirasaira,

e segiti osztalya tanuldonak a kozépfokl tanulmanyokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falidjsag karbantartasara,

e  minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igény és a veszélyeztetett diakok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzésok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a napld osztalyozd részének
allapotéat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a féigazgatohelyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késeset, sziikség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e anapldban irott lizenet utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanulé bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

e az értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e¢ el jelentdsen az osztilyzatok atlagatol a
tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége
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felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi a féigazgatohelyettesnek vagy a
foigazgatonak.

6.5.4 A miivésztanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: miivésztanar

Kdzvetlen felettese: a féigazgato helyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése,

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

a tanora vagy egyéb foglalkozasok szakszerli megtartdsa érdekében kotelessége az iskola
helyi tantervében rogzitett kovetelmények, ismerete, azok beépitése az neveld és
oktatbmunkéba.

csoportra szabott részletes tanmenet, vagy feladatterv készitése minden tanév szeptember
végéig, az intézményvezetd altal megjelolt modon.

a tanmenetben, feladattervben rogzitett haladasi Utemterv kdvetkezetes betartasa az
esetleges elmaradés ok&nak megjeldlése irdsban.

a tantargyfelosztasban szerepld tanulocsoporttal a tandra vagy egyéb foglalkozasok
szakszerli megtartasa a megjelolt helyen és idében.

a tandra pontos kezdése és befejezése.

a hianyzokat és a késdk nyilvantartasa, az adminisztrativ feladatok végrehajtasa.

a tanuldk teljesitményének értékelése az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett
maodon.

a tantargyaira vonatkozo6 kovetelményekrdl folyamatos tajékoztatas a tanulok, sziilok felé.

az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi és helyettesitési
teendok ellatasa. Az iligyelet idotartama alatt felel a hazirend betartasaért és betartatasaért, a
tanulok testi épségéeért, az altala felugyelt terllet rendjéért. Szlikség esetén tanuldcsoportot
kisér, felligyel.

A tanordk megtartasaval 6sszefliggo feladatai

Tanoraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara

Gondoskodik az o6rahoz sziikséges eszk6zokrdl, és elokésziti azokat. Tandrai munkdjat a
tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kivul egyéni tehetséggondozoé foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 — ha kiilénb6z6 titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé  OSromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.
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Részt vesz az altala tanitott tanulokat, osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszinti megbeszéléseken.

A tanitdsi oOrdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségeinek, onallosdganak €s ontevékenységének kialakitasara.

Tiszteli a tanulé emberi meltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktal is.
A tanuldk szemelyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Felkésziil és részt vesz a félévi és tanév végi osztalyozo konferencian, elokésziti a tanulok
félévi, és tanév végi érdemjegyeinek lezarasat.

Az iskolan kiviilre szervezett, az neveld-oktatd munkéval 6sszefliggd foglalkozasokat (azok
helyét, idejét) egyezteti.

6.5.5 Iskolatitkar munkakdri leirds-mintaja
Munkakdre: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

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

pénteken: 7*° — 14% 6raig, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak dsszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola féigazgatoja,
féigazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezéarja, szamitdgeépen rogziti. Havonta elvégzi a szikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszk6z €s egyéb értékek kezeléséért.

A szamladk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

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

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folyoszamlajara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tart6s tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallalinak személyi anyagat.

Munkaugyi feladatai részeként:

o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket a foigazgatoval torténd

egyeztetést kdvetden,
kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy
a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,
munkaviszony megszintetésekor a féigazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,
elkésziti a megbizdsi szerzddéseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként Kkimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,
o afosigazgatohelyettes Aaltal készitett tulora, tavolléti dij, tanulOkiseret, stb.
o elszdmolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére
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e gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol
e Részt wvesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

6.5.6 Takarito munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
Kinevez ése, munkaideje:

e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 6raig osztott miiszakban

1. Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

e agazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terUletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosérészeket

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

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

e mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épulet allando tisztan tartasat

e szikseg szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, napi gyakorisidggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és tertiletéhez tartozd szamitdgépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint Ontdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritasok iddszakaban — a tObbi takaritoval kozOsen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritdsok alkalméval — az gazdasagvezet6 utasitasa szerint — a Szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kivuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek.

rer e r
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint
atantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti érarend alapjan tOrténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi Ordk megtartasa utan, rendkivili esetben (foigazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

idében kezd6dik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak — az iskolaotthonos oktatas
Kivételével — azokat legkésobb altalaban 14.00 6raig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a figazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a foigazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban
és modon torténhetnek, lehetéség szerint (gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az Orakozi szlnetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla
orak (engedéllyel) szinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) a féigazgatd felmentette a tanoérai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) a féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 o6randl tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Vizsgak rendje
Az osztalyozdvizsga, a javitovizsga és a kilénbdzeti vizsga rendjét a pedagogiai programunkban
szabalyozzuk.

6.8 Az intezmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 Oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 oréig van nyitva. Az intézmény tanitasisziinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szok&sos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar0 tanulok szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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6.9 Az intézmény létesitmenyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:
o atliz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodasert,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtardt, tornatermet,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezérasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5A didkdnkormanyzataz iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a
foigazgatohelyettessel valdo  egyeztetés utan —  szabadon
hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
tertletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivdil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint
—egeszségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlk.

Az intézmeény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

A nemdohényzok védelmérdl szolo* térvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmuket a veszélyforrasok kikiliszObolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, hioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott vegeznek valamely
tevékenyseget (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasit a KIR BALESETI JEGYZOKONYV NYILVANTARTO rendszerében a
féigazgato altal megbizott felelds végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljék.

A pedagogusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkodzoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegl
pedagdgiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatdk.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybél heti hdarom ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az al&bbi rendben biztositjuk:

e neptanc oktatason vald részvétel

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 Ords gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészséglgyi
szolgéalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek
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Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola féigazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elndke a tanév
Végén beszamol a sportkor tevékenységérél, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.13 A tanitasi oran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran Kivili egyéb
foglalkozasokat szervez.

Az igényfelmérés sorén - tanév elején - a sziil§ irasban jelzi, hogy gyermeke mely tandran kiviili
foglalkozason kivan részt venni. A vélasztott foglalkozdson vald részvétel kotelezd, a
tdvolmaradast ugyandgy kell igazolni, mintha tanitisi 6ra lenne. Moddositasra csak vezet6i
engedéllyel van lehetdség. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a foigazgatd és helyettese
rogzitik a tanorén kiviali orarendben, terembeosztassal egyiitt.

6.13.2. tanoréan kivili foglalkozasok formai
- napkozis illetve tanuldszobai foglalkozas az altalanos iskolaban, szakkori foglalkozasok,
- 8. évfolyamosok szdmara el6készito jellegli foglalkozasok,
- a képességek differencialt fejlesztését szolgalo foglalkozasok (felzarkoztatas, fejlesztd
foglalkozasok, versenyekre valo felkészités),
- tanulmanyi, kulturalis versenyek, hazibajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek.
- énekkar
- misszios foglalkozas

6.13.3. A szervezés elvei

e Napkoziben, a tanuldszoban a csoportok kialakitasanal elsérendli szempont az évfolyamok
szerinti elosztas. A napkozis foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozasrol vald eltavozés csak a szl tajékoztatd
fiizetbe (ellenérzobe) beirt kérelme alapjan, illetve személyes kérésére torténhet.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit
a foigazgatd bizza meg Szakkorok tagja lehet minden tanuld, aki érdeklddeésénél fogva
jelentkezik, és a szakkorvezetd arra alkalmasnak tartja. Egy szakkor akkor indithato, ha
minimum 10 f6 jelentkezik.

e A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkoérok munkéja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

32



e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz ¢€s a szdbeli utasitadsoknak megfeleld 6lt6zékben €és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszdgos meghirdetéslii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a  szervezésért, a nevezésert a  szaktargyi
munkakdzosségek és a foigazgatohelyettes feleldsek.

o A felzérkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkoztatds. A Korrepetalast a féigazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetéje a féigazgatd altal megbizott
kérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, Kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

e Misszios csoport onkéntes szervezddés, melyben a didkok kotelezettséget vallalnak a
masik gyermek megsegitésére, tamogatjak egymas lelki, érzelmi és fizikai jollétét. A
csoport vezetdje a misszios pedagogus. A misszios didkok tagjai a Szent Gyermekség Miive
misszids kdzosségnek.

e Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehet6ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak
az iskolas korosztaly szamara. Felelése a kozonségszervezo, akit a féigazgatd biz meg.

e A kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara a tanitasi idén kiviil szinhaz
latogatést (szinhazbérlet vasarlasara lehetdséget biztositunk) szerveziink.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes
és egyben olcsO megszervezése és problémamentes lebonyolitasa erdekében. A
tanulmanyi kirandulédsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit foigazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai es rendje

7.1 Az iskolakdzisség
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Az iskolak6zosség az intezmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torveny 60. 8§ alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betolté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyeb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
méas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szlikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitdé pedagdgusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
haszndlatra. Az intézményvezeto dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznélhatjak. Nem sziikséges engedely a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskoldn kiviili, a pedagdgiai 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, tanévzaro értekezlet,

= félévi és év vegi osztalyozo értekezlet,

= nevelési értekezlet

= tjékoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmeny lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok ertelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatdja szlikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosseg tanulmanyi munkajanak es neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa celjabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott



szemelyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgatdé szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a féigazgaté altal Kijeldlt napon
tanévzard értekezletre kerul sor. Az értekezletet a féigazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.° A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a féigazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkak0z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagOgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdz0sség - a féigazgatd
meghbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezet6jiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra a féigazgatd jogkdre. Az intézményben harom
munkakdzosség miikodik: also tagozatos, felsd tagozatos és napkdzis munkakozosség.

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 munkak0zOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakodzdsség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folydo nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét. Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka
szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy
a munkak0z0sség-vezetdk rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai  munka belsé  ellen6rzésében, a  pedagogusok  értékelési
rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéset.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznélasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzdé foiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagdgusok szadmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az 0j kolléga
munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelOlése alapjan a gyakornokok
munkajat timogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkak6z0sség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagOgiai programja és aktualis feladatai alapjan
a munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

A foigazgato altal kijel6lt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.
Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkak0zOsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedest kezdeményez a féigazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat.
A féigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kival.

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

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a

munkako6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen belili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdz0sség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakdz0sség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7.5 A munkavallaloi k6zosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban
allé adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A féigazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi
iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

e diakdnkormanyzat,

o osztalykdzosségek.

7.6 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban mikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti ¢és mikodési  rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség
elnoke, tisztségviseldi),
e a szildi munkakdzosség —tevékenysegének
szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A sziil6i munkak6zosségnek véleményezeési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e aszervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e ahazirend elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

A sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van az intézmény milkodését érintd
Osszes kérdésben.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronadld tanara koordinalja. A
patronalo tanart a foigazgato bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzZMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelOs.

Az SZMK munkajat és az iskola tevékenységét az intézményvezeté koordinalja. A SZMK

vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabdly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds.
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7.7 Az intézményi tanacs

A koznevelési torveny 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig
szabalyozza az intézmeényi tanacs létrenozéasanak korilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informéacidaramlast, az intézmény
tantestlilete és a partnerszervezetek nem tartjadk sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

7.8 A diakdnkorméanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdo szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi  kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza.A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkorményzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatérozott, legfdljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkozgyiilést tart, melynek 0sszehivasat a diakdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a féigazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezeteben irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalésakor,
e ahézirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét.
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7.9 Az osztéalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkorméanyzatba,

e d0Ontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — a
féigazgato bizza meg minden tanév juniuséban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o [Egyiittmikodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség
kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet
elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztilyaval kapcsolatos iligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok  megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése,
hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztilya kotelez6 orvos
vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd
ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben 6érat latogat az
osztalyban.

7.10 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.10.1 Sziiléi értekezletek
Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriildé problémak megoldasa céljabdl a
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foigazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi
értekezletet hivhat 0ssze. Osszevont sziil6i értekezletet a féigazgatd hivhat 6ssze.

7.10.2 Tanéri fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a féigazgato altal kijel6lt idépontban
— tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikerult

minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama a foigazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultilni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

7.10.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a Tajékoztato fiizet révén, vagy elektronikus
levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6d tanulményi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szllobi értekezletek id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.10.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdlfélevente minden targybdl legaldbb havi
egyosztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijeloltidépont elétt tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség
szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudoméasara hozni.

A fdigazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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7.10.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagOgiai program,
e mindségiranyitdsi program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi iroddban szabadon
megtekinthetok, illetve (az alapitd okirat Kivételével)megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatélyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l —munkaidében — a féigazgatd vagy a féigazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.11 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:
e a Fenntartoval az Egri Féegyhazmegye képviseldjével
e aKatolikus Pedagodgiai Intézettel, melynek szervezésében nevel6-testiletiink részt vesz
a szakmai és lelki tovabbképzéseken. Az Intézet munkatarsai segitenek benniinket
szakmai és gazdasagi tanacsadassal is.
e varosunk oktatasi intézményeivel
a kapcsolattartas alapvetd célja:
« az 6vodabdl az iskolaba val6 4&tmenet megkonnyitése
« atanuldk tovabbtanulasanak segitése.
e a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoéléti szolgalattal. A kapcsolattartds modja
a torvényi szabalyozasnak megfelelden a féigazgaton keresztiil torténik, alapvetd célja:
* aszakmai segitségre szorulo gyerekek kiszlirése €¢s megfeleld segitése.
a kapcsolattartas formai:
* pszicholdgiai ellatés (sziikség szerint),
* csaladterapia (sziikség szerint),
» fejlesztd foglalkozasok és iskolaérettségi vizsgalatok megtekintése a Nevelési
Tanacsadoban,
* konzultaci6 az iskolaban eléfordulé pedagdgiai problémakrol,
e a romai katolikus egyhazkozségekkel az encsi gordgkatolikus, evangélikus és
reforméatus egyhazkdzsegekkel.
A tanulok szabadon gyakorolhatjak vallasukat, 6rarendbe beépitett hittanorakon.
e akozségi, a jarasi és megyei Onkormanyzattal, valamint a Megyei Pedagdgiai Oktatasi
Koézponttal.
A Kkapcsolattartds alapveté célja az intézmény zavartalan milkodésének
biztositdsa, a hatdsagi Ugyek intézése, valamint egymas programjainak,
rendezvényeinek kélcsonds tamogatasa, az azokon valo részvétel.
e az Egri Féegyhazmegye iskolaival
Minden intezmény szdmara hasznos lehet az egylittmiikodés mas iskolakkal. Az
alabbi egyiittmiikodési formakat tartjuk magvalosithatonak:
* intézménylatogatasok vezetdknek,
= intézménylatogatasok pedagdgusoknak,
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didkprogramok és rovid latogatasok,

kdzos tanulési projektek,

egymas kultdrajanak megismerése és fesztivalok szervezése,

iskolai sport-, kulturalis és tanulmanyi versenyek,

dokumentumok és forrdsanyagok megosztasa.

e akistérség 6nkormanyzati iskolaival alkalmi kapcsolatokat apolunk: sport- és szellemi
vetélked6kon vald talalkozds, mas iskolak altal meghirdetett versenyeken valo
részvétel, ezen iskoldk meghivésa iskolank rendezvényeire.

e iskolank folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb tarsadalmi szervezettel
(\Voroskereszt, Maltai Szeretetszolgalat, Katolikus Karitasz, Szent Gyermekség Miive).

7.11.1 Az clozOekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel.
Az iskola-egészségugyi ellatast EncsVaros Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a
fenntart6 biztositja. Az iskola- egészségiigyi szolgilat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegészségugyi es Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola féigazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Encs varosi tiszti-féorvosa

7.11.2 A féigazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kodznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészsegugyi ellatasrol sz6l6 26/1998.
(IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvenyek és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.8 (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészséguigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Encs
varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatja EncsVaros Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban seqiti az intézmény foigazgatodja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezesi foigazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifuggeszti a
tanari szobaban.

7.11.3 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi
el (az egészségligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet
alapjan).
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A testnevelési 6rakkal 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.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgésségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészsegigyi allapotarél taniskoddé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szllkséges  szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt
kovetéen a héziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veluk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmlket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

7.11.4 Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri atanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgélatokon valdé megjelenésiket leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat
megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomds, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.
Figyelemmel Kiséri az egeszséglgyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgilat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.11.5 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanuldok ellatiasa

Az NKT. 62.8 (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda,
iskola ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket, tanulokat. Az ellatasba
a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eloirt képzést elvégzett, erre felkért
munkatarsak kapcsolodhatnak be. A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat
az ovoda és az iskola az iskolaorvos vagy iskolavédénd tamogatasaval latja el egy pedagogiai
asszisztens segitségével, aki szakmai tovabbképzésen vett részt. A potlék mértéke (a 8.
mellékletben meghatarozott) 17 %. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd
foglalkoztatott besorolasatdl fliggetlenul — a mesterfokozathoz kapcsolddé illetményalap. Az
intézmény alkalmazottja szaméara az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok specialis
ellatasaban valo részvételt irdsos feladatspecifikacioban rogzitjuk.

7.11.6 Az intezmény figyelemmel Kiséri a tanuldk veszélyeztetettségenek
megelézésével és megsziintetésével Kkapcsolatos feladatokat. Az  ifjusdgvédelem
az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény
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vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok  ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- ésifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd
altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsdgokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
foigazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

8. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
ahianyzasok eés késések egységes elbirdlasa erdekében eljarasi szabalyokat rdgzitlink
az alabbiakban.

rer s

valé tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztastigazoltnak kell tekintenia kovetkezo esetekben:

e asziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késes
(pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziilé6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag
nem igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként haromnapig az osztalyfonok, ezen til az
féigazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

8.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain Kivil — két, orszagos versenyek
elort harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és a féigazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol es datumardl,
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valamint a verseny idGtartamar6l. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a  kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

8.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két Ordval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar
javaslatdnak meghallgatésa utan — a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

8.2.4 Akobzépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legféljebb
harom intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s a féigazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

8.25 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban -~ a szaktanar
javaslatanak meghallgatésa utan — a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézéekben leirt modon jar el.

8.2.6 Akdzépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legféljebb
harom intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s a féigazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitélis napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok a foéigazgatohelyettessel egyiitt jar el, szikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast
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8.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanul6 esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szild értesitése,

e maésodik igazolatlan 6ra utan: Csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése

e tizedik igazolatlan o6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése, a fenti
értesitées megkuldése a gyamhatosagnak és a csalad- és népjoléti szolgalatnak,

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni), altalanos szabalysértési hatosag értesitése, csalad- €s
gyermekjoléti szolgalat értesitése,

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell érizni), gyamhivatal értesitése, csalad- €s gyermekjoléti szolgalat értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztéas kdvetkezményeire.

8.5 A tanulo altal elkészitett dologért jard dijazéas

A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerllt dolognak, amelyet a tanul6
allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illetimeg. A megfelel6 dijazasban
atanuld — tizennegyedik életévet be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével —
és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a
tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo Kkitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik
egyeteértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéallapodas hianyaban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.
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e A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

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

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje
(szilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szlikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl elektronikus uton és irasban
ertesiti az érintett feleket

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

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett ¢és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 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 kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legféljebb harom honapra felfuiggeszti

az egyeztetést vezetének ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belll ir&sos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald az egyeztetd
eljaras idGszakaban annak folyamatar6l a sértett és a serelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdcidét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1 A hagyomanyépolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, 6regbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Gnnepi rendezvényei

Unnepeink, hagyomanyos rendezvényeik a tanév soran:

szeptember

Gyalogos zarandoklat Monokra

Szent Gellért napi kerékpartdra

A magyar népmese napja

Magyar Diaksport napja

oktéber

Oktoberi rozsaflizér imadsag

Allatok vilagnapja

Aradi vértanik Unnepe

Négy generacids Rozsaflizér imadkozas

Misszi6s napok

1d6sek kdszontése

november

Példaképeink a szentek

Ovéndk latogatasa

Nyilt tanitasi nap

Megemlékezés Szent Martonrol

Mini suli

Hazi szavalGverseny

december

Adventi gyertyagyujtas

Szent Miklo6s nap

Misszios vasar

Adventi hangverseny

Lelki nap

KARACSONYI miisor

januar

A magyar kultira napja

Mini suli

Korcsolyazas

februar

Mini suli

Diktatdrak aldozatainak emléknapja

Farsangi bal

marcius
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Szent LaszI6 Hét

Marc.15. megemlékezes

A Viz vilagnapja
Teremtésvédelmi nap

Apék napja

Hittan verseny

aprilis

Huasvét

Koltészet napja

Holokauszt aldozatainak emléknapja
Fold napja

Tanc vilagnapja

majus

Madarak és fak napja
Nemzetkdzi klimavaltozési nap
Punkaosd

DIOK nap

juanius

Nemzeti Osszetartozas Napja
Kornyezetvédelmi vilagnap
Ballagas

e Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitasanak 5-10-20-50. stb.
éves évforduléjardl.

e Osztalykeretben és hittan oOrdkon megemlékezink az egyhazi
tinnepekrdl.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét (szentmise
keretében), valamint végzés didkjaink blcsuztatasat, a ballagast.

9.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

e Iskolank névadojarol Szent Laszlé Napok keretében emlékezink. Ezen a héten jatékos
vetdlkedéket szerveziink didkjainknak, szavaloversenyt az Egri Féegyhazmegye
altalanos iskolasainak.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely a 8. osztalyosok
nyitotancaval indul. A farsangi balt megel6z6 héten Maszkanapot tartunk.

e Az adventi idészakban adventi gyertyagyujtas, ,,Szallast keres a Szent Csalad”,
mézeskalacssites, adventi hangverseny valamint Misszios vasar szinesiti napjainkat.

e A husvéti idében a Lelki nap mellett hazi hittanversenyt tartunk.

e A DOK rendezésében Gyermeknapot tartunk.

e Minden majusban kdszontjik az édesanyakat, és csaladi napot rende(ink.
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9.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
9.4.1 Az intézmeény jelvénye
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9.4.2 Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
Fiuknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendo.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara: tornacipd, fehér
pol16, melegitd.

10. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovdabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik

életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombéara utalé 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:

10.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

10.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kozzé kell
tenni.
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10.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellgyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

10.4 A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetdéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épulletben tartézkodni tilos!

10.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az (izenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

10.6 A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétllagos tanitasi nap elrendelésével.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

A Szent LaszIlé Katolikus Altaldnos Iskola kényvtira az iskola mitkédéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsdt, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mtikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva

tartas biztositasa,

Koényvtarunk egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Varosi Konyvtarral.

Az intézmeény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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11.1 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzese,

f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szadmara

g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) méas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
c) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Az iskolai tankonyvellatast a Tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza

Az

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitsegével,

lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

tajékoztatod a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtéri orék, egyéb foglalkozésok tartasa

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attol fuggetlenil, hogy azt
mikor vitték ki).

A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar heti 12 6réban nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

11.1.2 Gyiijtékori szabalyzat

1.Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informaciohordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gyiijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata
az iskolai oktatd neveld6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A Szent Laszl6 Katolikus Iskola konyvtara jelenleg az oktatési intézmény Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tdmasztott
kovetelmenyeknek megfelel.

2.Az iskoai konyvtargyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyitijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gylijtdomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményink képes legyen akéar méar a
kozeljové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, szikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:
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e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteinek bovitése.

e Viszonylag alacsony a hatarainkon tul é16 magyar nyelvii irok és kolték miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Az alsé tagozatos tanuldink igényeit figyelembe véve a gyermekirodalom
bovitése.(mesék, versek, ifjusagi regények)

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

e Az informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat -eldsegitd
szakkdnyvekkel, tankényvekkel és CD-ROM-okkal.

e Egyhédzi fenntartdst intézmény lévén, szilkség van az egyhaztorténettel,
vallastorténettel, a szerzetesrendek torténetével foglalkoz6 dokumentumok
beszerzésére is. Sziikséges tovabba az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak
tanitisahoz megfelel6 dokumentumok beszerzése, feltarasa, kolcsonzése is.

3. Konyvtaunk gyiijtokorét meghatarozo tényezék

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 Féegyhazmegye fenntartasaban mikodik, mely az intézmény
resze.

3.2. Az iskol a pedagd gi ai progra mja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagodgiai
program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve a tanulmanyi versenyekre,
ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok,
novényhatarozok, stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari oOrdk megtartasra keriiljenek, ¢és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyd oktatd - nevelémunkat. A tanulok részérdl
teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1Tematikus (f6- és mellékgyiijtokor):
Fogyiijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulés,
tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e szépirodalmi gylijteményes miivek

e Kklasszikus és kortars szerzok miivei
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e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

o életrajzok, torténelmi regények

e gyermek és ifjusagi regények

e Aaltalanos lexikonok

o enciklopédiak

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok

e az Ujonnan belépd hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkzlé miivek

e altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Encsre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodd &quot;kotelezé&quot; és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

e atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliogréafiak, jegyzékek,

e az oktatdssal Gsszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellékgyiijtokor:
o a fOgylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2.Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdgepprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimeédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagOgiai program
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e palyazatok
e oktatdcsomagok

4.3.A gyiijteméy tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesseg igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak

e Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o KkOzép- és felsészintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkil:

e atananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo &quot;kotelezé &quot; és ajanlott olvasmanyok

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok

e az Ujonnan belépd hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

e atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

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

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e életrajzok, torténelmi regények

e gyermek és ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

o kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Encsre vonatkozd helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

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

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzugyi,
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targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként térténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az
adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésr6l a konyvtaros dont, a munkakdzdsseg-
vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

11.2 Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A koényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtér korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadést, foglalkozast tartd kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozés a tanul6i jogviszony,
illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszinik. A kdnyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol a féigazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznélat,
e Kkolcsonzés,
o konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e akiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitseget ad:

e az informéaciodk kozotti eligazodasban,

e az informéacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzes
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa kolcsonzo flizetekkel torténik.
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A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsénézheté egy honap
idGtartamra. A kolcsonzési hataridé6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatérideje és hosszabbitésa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanulok dokumentumonkeént és munkanaponként 100 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésérlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbol tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb kdnyvtéari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett vagy rongaléstol konyvtéri hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: heti 12 éra

A konyvtar az Orakozi szinetekben is latogathat6. A nyitva tartas idejét a konyvtar éves
munkatervében kell rogziteni. Nyitva tartasi idOben lehetdség van az allomany egyéni és
csoportos hasznélatéra, és a konyvtari érak megtartasara.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakildésének postakdltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
méas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés
inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritesi dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartdsara az 0Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitseget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanld bibliografiak készitése
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11.2.1 Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A kdnyvtari allomény feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolési adatokat

ETO szakjelzeteket

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 bibliogréfiai leiras
szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszertsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek. A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliogréfiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzdségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e oldalszdm+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszdm, ISSN sz&m

e megjegyzések

o kotés: ar
ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjlk:

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
kozremitk6d6i melléktétel
targyi mellektétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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11.3 Tankonyvtari szabalyzat

11.4 A tankdnyvrendelés menete és legfontosabb feladatai

A tankonyvrendelés soran figyelembe veendd jogszabalyi rendelkezések
A tankdnyvek kivalasztasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe venni:
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. eévi CXC. torvény
e 93/E. § (1)Az iskola az iskolai tankdnyvrendeles keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.
e 96. 8 (6)A tanulok tankdnyvellatasat szolgald kdzponti koltségvetési tamogatés terhére
a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkak6zosség
¢s az iskolai sziiléi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak
megvaldsitasat szolgald, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhet6k tankonyv helyett,
ha az iskoldban a neveld és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet.
e Az allami tankdnyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kore

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46. 8 (5) bekezdése, valamint a
teritesmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10-16.
evfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (IlIl. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatisban részt vevd tanulo
ingyenes tankdnyvellatasban részesiil.

Az ingyenesen biztositott tankdnyvek finanszirozasanak modja

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankdnyvfejlesztés folyamaténak hosszu tavu
biztositdsaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrél szl 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas finanszirozésa valamennyi
kdznevelési intézmény esetében - fenntartotdl fliggetlendl - kdzvetlenil valésul meg. Az iskola
altal megrendelt tankdnyvek vonatkozasaban a KELLO a szamlat az iskola/fenntartd részére —
,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjeldléssel — kidllitja és
megkdldi az iskola/fenntarto részére, annak ellenértékét az iskolanak nem kell megtéritenie.

A tankdnyvrendelés soran az intézmény szamara rendelkezésre allg, allamilag tamogatott
rendelési keret a Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2021. évi XC.
torvényben meghatarozott tanuldnkénti tadmogatas és az intézmény altal a KELLO
tankonyvrendelési rendszerébe felvitt diakok szama altal meghatarozott szorzat 6sszege.

A KELLO tankonyvrendelési feliilete ennek megfelelden nem engedi a meghatarozott keret
allami tamogatas terhére torténd tullépését.

Az ingyenes tankonyveket a diakok az iskolai Tankonyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyvekbol kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsonozheték ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végeén janius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.
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A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a Tankdnyvtarbol kdlcsonzik.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatéarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkeneést.

A tankdnyvek nyilvantartasa Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar”
elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kodlcsonzésekrol (folyamatos)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (janius 15-iQ)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
Kartérités
A tanul6 az ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakadoan elvarhatd tble, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznéldédas mértéke ennek megfeleléen:
e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kélcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kértérites a féigazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankdonyv  elvesztésével,  megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benydjtott kérelem elbiralasa a féigazgato hataskore. A tankdnyvek
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feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

11.4.1 A tankonyvfelelds megbizasa

A tankdnyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola féigazgatojanak meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriild munka
ellenéertéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a konyvtarellatotél a tanuldk, a
pedagdgusok részére meghbizasabol atvesz. A tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében
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foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatdssal, a
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

11.4.2. Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséert,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt id0szakban a leltarakat kezeld
olgozoval elvégzi a leltarozast,

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

azonnal jelzi a gazdasdgvezetdnek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito, stb.)

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

a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tart tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas

allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji Magyar
nyelv és irodalmi munkak6zdssegi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkakozésseg értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséért
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Encs, 2026. augusztus 30.

Buchala Istvan
féigazgatd
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Nyilatkozat

A Szent Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és AMI Sziiléi Munkakdzosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet az
iskolai SzMSz tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési és adatkezelési
szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
véleményezési jogaval élt.

Encs, 2026. augusztus 30.

a Sziil6i Munkako6zosség elndke

Nyilatkozat

A Szent Léaszl6 Katolikus Altalanos Iskola és AMI Diakonkormanyzatanak képviseletében
nyilatkozom,és alairdsommal tandsitom, hogy a diakénkormanyzat az iskolai SzMSz
tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal
véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Encs, 2026. augusztus 30.

a Didkonkormanyzat vezetdje
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