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1 ALTALANOS RENDELKEZESER

11 A Szervezeti és Makodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat meghatdrozza és szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, irdnyitdsdanak rendjét, mukddésének folyamatait, dsszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hatdskori és fuggelmi kapcsolatokat, a felel6sséget a nevelés és gazdalkodas
teruletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és killsé kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

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

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagégiai program, a helyi tanterv, s
ezek végrehajtasara készllt éves munkatervek, ditaldnos iskolai nevelési és oktatasi terv,
valamint e szabdlyzat alapjan végzi. A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat és a mellékleteit
képezd egyéb belsé szabdlyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara,
tanuldjdra. Az intézmény jogszerld mUkodésének biztositdsa, a zavartalan muOkodés
garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesllése, a szllék, gyermekek, tanuldk és
pedagoégusok koézotti kapesolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantédlasa érdekében a nyiregyhazi Szent Miklés Goroégkatolikus Altaldnos Iskola
nevelétestilete, a kdvetkezd Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot fogadta el:

1. ASzervezeti és M(ikddési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a nyiregyhéazi Szent Miklés
Goérogkatolikus Altalanos Iskola mUkddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot a tanuldk, szlleik, a munkavallalék és mas
érdeklédék megtekinthetik az igazgatdi irodadban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan.

3. A Szervezeti és Mkddési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet@jének, pedagédgusanak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kbtelessége, akik kapcsolatba kertinek
az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljdk helyiségeit, |étesitményeit.

4. A Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a. az alkalmazottakkal szemben az igazgatd vagy illetékes igazgatdhelyettesei —
munkaltatéi jogkoérben eljadrva — hozhatnak intézkedéseket,

b. a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi blntetés kiszabasara
van lehetéség,

c. aszulét, vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt, illetve gyermeket, tanuld
személyt az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt, (helyetteseit,
megbizott felelés személyt) kell értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyja el az iskola
épuletét.



12 A Szervezeti és Mikadési Szabalyzat jogszabalyi feltéielei

» 207 évi CXC. tv. a Nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)
= 2014. évi CV.tv. a nemzeti kdznevelésrdl széld 2011. évi CXC.tv. mddositasardl

= 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmeények mikédésérd| és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatard!

= T10/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérd| és
alkalmazasarél

= 7/2014. (1.17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérsl és
alkalmazasardl szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

= 229/2012. (Vill. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz4616 térvény végrehajtasardl
(Vhr.)

»  45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol
= 51/2012. (X} 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyésanak rendjérél

= 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tank&nywvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankényvellatas rendjérél

= 1992, évi XXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogalladsardl

= 138/1992.(X.8.) Korm. r.: A kdzalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasardl a
kdznevelési intézményekben

= A2012. évi l. térvény — A munka torvénykdnyvérdl

= 1997 évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl a nyilvanos
kényvtari ellatasroél és a kdzmdvelddésrél

= 1997. évi XXXI. tv.: A gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrdl torvényt
maédositd 2009.évi LXXIX. térvény

= 201 évi CXII. tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol

»  277/1997.(X11.22)) Korm. r.: A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsard! és kedvezmeényeirdl

»  26/1997.(1X.3.) NM. r.: Az iskola-egészségligyi ellatéasrol

= 1999. évi XLII. tv.: A nemdohanyzdk védelmérdl és modositd 2012.évi XXVI. tv.
* 16/2004. OM-GYISM egyiittes r.: Az iskolai sporttevékenységrél

= 2001. évi XXXVII. tv. A tankdnyvpiac rendjérél

= 23/2004.(VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatés és az iskola tankdnyvellatas
rendjérdél

= 22/2013.(111.22.) EMMI rendelet SZMSZ-re vonatkozé legUjabb valtozasok
= 2071 évi CXC. tv. (Nkt.) mddositasa 62. § 1. (a)-(e)




13 A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat hatdlybalépése

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a nevelbtestulet fogadja el — a szuldi
szervezet és a digdkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A szabadlyzat a
fenntarté jovahagyasaval l1ép hatédlyba, és hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejlleg hatalyon
kival kerUl az eléz8 SZMSZ.

A hatélyba lépett Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az iskola azon
alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevel&testlletnek, azokkal, akik kapcsolatba kertlnek az
iskolaval és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az intézményi SZMSZ-t nyilvdnossagra kell hozni, és kézzé kell tenni a hatalyba [épést kévetd
elsé szUléi értekezleten.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatalya kiterjed:

= aziskoldba jardé gyermekek kdzdsségére,

= agyermekek szUleire, illetve térvényes képviselSire,
=  anevelbtestlletre,

] az igazgatodra és helyetteseire,

. a neveld - oktatd munkat segitdkre,

= egyéb munkakdrben dolgozdkra.

A szervezeti és mUkodési szabéalyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbad a muikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és muikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikédését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot a tanuldk, a szlileik, a munkavallalék és mas érdekléddk
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

2. AL INTEZMENY ALAPITO OKIRATA AZ INTEZMENY NEVE, SZEKHELYE, JOGALLASA, ALAPTEVE-
KENYSEGE

21 Az intézmény Alapftd okirata

Az intézmény Alapitd okiratat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

el



Az intézmény neve: Szent Miklds Gérdgkatolikus Altalanos Iskola
033128

OM azonosité szama:
4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor ut 16.

Cime:
Nyiregyhazi Egyhazmegye

Fenntartoi szerv:
4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor Ut 5.

Az intézmény (0jra) alapitasanak idépontja: 1998.

Az iskola azonositd szamai:
Addszédma: 18801181-2-15
Statisztikai szamjele: 18801181- 552-09
Bankszamla vezetd pénzintézet neve: CIB Bank Zrt.
1MO0702 - 18801181 — 36000001

Szamlaszédma:

2.2 Az iniézmény jogosulisdga

- &ltaldnos iskolai bizonyitvany kiallitasa

23. Az iskola bélyegzdinek haszndlala, aldirdsi jogok

Az iskola hosszu bélyegzdje:;

Szent Mikl6s Gordgkatollkus
Altalanos Iskola -

4400 Nylregyhéza, Bethlan G. u. 18.
Tel.: 42 1 506-454; 42/508-453

. Adoszam: 18801181-2-15

B.sz.: 11100702-18801181-36000001

=‘:

Az iskola kerek bélyegzdije:

]
U

. Mikig
- ,:?Fa.



Az iskola cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval — vagy aldiré bélyegzéjével — és az iskola
bélyegzéjével egylttesen érvényes.

Pénzlgyi; gazdalkodasi kotelezettség-vallaldst tartalmazé dokumentumot a banki alairasi
cimpéldanyon szereplé korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Pénzlgyi, gazdalkodasi kbtelezettség
- véllalast tartalmazé dokumentumok aldirdsara az igazgatd és akadalyoztatasa esetén az
igazgatdhelyettesek jogosultak.

A tanligyi dokumentumok hitelesitésére az intézményi kdrbélyegzék hasznalhatok.

A tanUgyi dokumentumok alairdséra az igazgato és az igazgatdhelyettesek jogosultak.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd dolgozdk jogosultak:

igazgatod és igazgatdhelyettesek minden Ugyben

a gazdasagi vezetd a munkakéri leirasukban szereplé Ggyekben
a gazdasagi Ggyintézd
a pénztaros

az iskolatitkar

az osztalyfondk az év végi érdemjegyek tdrzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe vald beiraskor

3 AZINTEZMENY JOGI HELYZETE £S GAZDALKODASANAR JELLEMZOI

31 Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkare

Az intézmény a fenntarté Nyiregyhazi Egyhazmegye altal megdllapitott koltségvetés
alapjan 6néllé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési térvény és az intézmeényre
vonatkozé hatalyos jogszabélyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatédjanak vezetdi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az intézmeény
székhelyén latja el, a fenntarté &ltal jévahagyott koltségvetési kereten belUl 6néllé
bérgazdélkodast folytat, de a gazdalkodassal oOsszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyaésa nélkul nem véallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd éplilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat, a
Nyiregyhazi Egyhdazmegye mint fenntarté gyakorolja. A fenntarté a feladatelldtdshoz
szilkséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, (informatikai
eszkdzdket) leltdr szerint hasznalatra az intézmény rendelkezésére bocsijtja. Az intézmény
altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett, tulajdonosként az igazgatd rendelkezik.



Az intézmény az 3ltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaruldsa nélkul nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente
beszdmoldt ad a fenntarténak. Az intézmény dtmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd, az
alaptevékenység sérelme nélkul, a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moédon hasznositani.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasokat, feltételeket a térvényi
eléirdsokon kival a fenntarté irdnyelvei és szempontjai hatarozzak meg.

32 Az intézmény gazddlkoddsi feladatainak elltdsa

A gazdasdgi szervezet feladatkére
Az intézmény dnalléan gazdalkodd, egyhazi fenntartasu kdéznevelési intézmeény.

A kéznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdailkodasanak
lebonyolitdsa érdekében szervezeti egységet miikédtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, Uzemeltetés- melyek az 6nallé
mUkodtetéshez szlkségesek- valamint a kdvetkezd bekezdésben részletezett feladatok
ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett Iétszdma 3 6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett - személyi
juttatdsok, munkaadoékat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, feldjitasi kiadasok -
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezet6jének doéntése és a munkavallaldk munkakéri
lefrdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi Ugyintézék érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztéar kezelésére jogosultak. Az intézmény
igazgatdja és helyettesei kotelezettségvéllalasi és utalvdnyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy
a kiemelt eléirdanyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez szUkséges anyagi fedezet rendelkezésre 3ll.

A gazdasdgi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazolasa, a
kéltségvetés végrehajtasa Ugyeiben az intézmény képviselbjeként jarhat el.

A gazdasagi vezetdt az intézményvezetés felé éves beszamolasi kdtelezettség terheli, valamint
rendszeres és idészakos adatszolgdltatasra kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntarté
részére — igényuk szerinti gyakorisaggal.

A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett létszdma 9 f&:
élelmezésvezetd 1 f6, szakacs 3 6, konyhalany 4 6, gépkocsivezets-ételszallitsd 116.) A konyha
szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kllsds
személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a konyhai szolgéltatdsunkat igénybe vevd mas
iskolak, kollégiumok szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszillitasa. Az élelmezésvezetd
feladata tovabba az étlap Osszedllitdsa (az alkalmazottak vélasztott képviseléje és a
Didkédnkormanyzat bevondsaval), a havi elszdmolasok lebonyolitdsa, az élelmiszer-szallitasi
szerz6dések el6készitése.




Az élelmezési nyersanyagnorméat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntartd hatdrozata régziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrdl szold 1997, évi XXXI. térvény 151. §-dban
meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

Az élelmezésvezetd a kdvetkezd Ugykordkben jarhat el a koltségvetési szerv képviseljeként: a
konyha szervezeti egység munkajdnak szervezése, a széllitokkal torténé kapcsolattartéds, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszdllitdsanak megszervezése, a
kdzegészséglgyi feltételek biztositasa.

Az uszoda Uzemeltetése

Az intézmény sajat uszodat Uzemeltet. A szervezeti egység gazdasdgos Uzemeltetésének
felelse az intézmény gazdasagi vezetdje. A pedagdgiai-szakmai irdnyitast az igazgaté latja el
a mindenkori testnevelés munkakdzdsség szakmai véleményezése mellett.

A haszndlatban preferencidja van az intézmény mindennapos testnevelés megvaldsitasat

lebonyolité szervezett alkalmaknak. A szabad kapacitds értékesitése a gazdasagi vezetd
kompetencidja.

A gazdasagi szervezet megnevezése

A kdznevelési intézmeény neve: Szent Miklés Gérégkatolikus Altalanos Iskola
A kdznevelési intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor Gt 16.
Telefonszam: (42) 506 453
A kdznevelési intézmény jelzészamai:

Addszama: 18801181-2-15

KSH szam: 18801181- 8520- 552

OM azonosité: 033128

TEAOR: 8520

Tagozatok: 01 altaldnos tantervi oktatas

M(ikddési engedély szama: XVI-B-12/00459-11/2012.
A  Kkodznevelési intézmény 4altalanos forgalmi addé befizetésére kotelezett, illetve

visszaigénylésére jogosult.

Az intézményi vagyonkezelés rendje

Az intézmény feladatellatdsdhoz rendelt vagyontargyak a Nyiregyhazi Egyhazmegye (4400
Nyiregyhaza, Bethlen Gabor Ut 5.) tulajdonat képezik, melyek téritésmentes hasznalatba
adasra kerultek.



A feladatelldtast a hasznalatba kapott ingatlan, ingd és egyéb vagyon szolgalja. Ennek értékét
a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény
mindenkori éves leltara tartalmazza.

Kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elira-
sok

Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a fenntartd
altal jévahagyott koltségvetésben irdnyozza elé. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikodéséhez sziikséges pénzeszkdzrél.

A koltségvetés elbkészitésének, egyeztetésének, elfogaddsanak eljarasi rendjére, a
beszamolasi kotelezettségre a gazdasdgi szervezet Ugyrendje, a belsé gazdalkodasi
szabdlyzatok tartalmaznak rendelkezéseket.

A tervezés aldtamasztasidhoz szikséges analitikus nyilvdntartasok korét az intézmény az
el6éirtaknak megfeleléen vezeti.

Az igazgaté és a gazdasdgi vezetd az elemi koltségvetésnek megfeleld részletezési
kéltségvetési javaslatot - a kikozolt tervezési szempontok alapjan, elkiulénitetten tartalmazva
a mukodési, fenntartdsi elSirdnyzatokat, a kiemelt és rendkivili céllal felhaszndlandd
eléirdnyzatokat — jévadhagyasra az oktatdsi referens elé terjesztik.

Kotelezettségvallalas rendje

A gazdélkodasi és ellendrzési jogkordk gyakorldsa sordn a pénztdri és bankszamla
pénzmozgdsok bizonylatain, ill. az utalvanyrendeleteken az arra jogosultak, ill.
felhatalmazottak latjak el a kételezettségvéllalast, annak ellenjegyzését, az érvényesitést és
utalvanyozast, annak ellenjegyzését.

A készpénz- és bankforgalmat a pénzkezelési szabalyzat eléirdasainak megfeleléen bonyolitjak.
A hazipénztar pénzkészlet dsszege (pénztarkeret), az elélegekkel, az utdlagos elszamolasra

kiadott dsszegekkel kapcsolatos engedélyezési, eljarasi rend a térvényi véltozdsokhoz
igazodva pénzkezelési szabdlyzatban folyamatosan szabalyozott.

A szamviteli alapelvek, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilése

A kénywviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi eseményekrél szamviteli bizonylatokat
dllitanak ki, amelyek megfelelnek az eléirt alaki és tartalmi kévetelményeknek.

A fékonyvi és analitikus nyilvantartasok 6sszhangja, a beszamolé valédi-
saganak megfeleld szamviteli, nyilvantartasi rendszerrel torténéd alata-
masztasa

El6irtuk az analitikus nyilvantartasok vezetésének koételezettségét és rogzitettik annak
formdjat és modjat. A fékonyvi szamldkhoz az eldirt tartalmi és formdaja analitikus



nyilvantartadsokat vezetjik, azok fékonyvi konyveléssel valé egyeztetését folyamatosan
elvégezzik. A koltségvetési pénzforgalmat érinté gazdasdgi események bizonylatainak
adatait a szamviteli nyilvdntartasba az elSirtaknak megfelelé idében - a hazipénztarban a
pénzmozgassal egy idében, a bankszamldk esetében a bankkivonatok megérkezésekor -
régzitjik, a bevezetés tényét dokumentaljuk. Az analitikus nyilvantartasokban biztositott a
logikailag zart rendszer.

A beszamolé, a beszdmolé feliilvizsgalata, zarszamadas, teljesités

Az intézmény gazdalkodasardl a szamviteli folyamat részeként elkészitett elktldonitett elemi
szintl beszamolét, a targyévet kdvets év marcius 31- ig a fenntarté felé nyujtja be.

4, ALINTEIMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A kdznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozésanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfeleléen.

Magas szinvonalQ tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukéddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koralmények és igények figyelembevételével az aldbbi médon hatarozhatok
meg a szervezeti egységei.

Az altaldnos iskola szervezeti egységei:

= 3lsé tagozat

= felsé tagozat

A kdéznevelési intézmény élén az alabbi felelés beosztasl vezetdk allnak:

= jgazgatd
= jgazgatdhelyettesek,
= gazdasagi vezetd,

= |elkiigazgatd

Az intézmény alkalmazottai:
a. A pedagdgiai munkat kozvetlenil végzék

= hitoktatdk

= szaktanarok

= taniték

= fejleszté-gydgypedagdégus

»  koényvtarostanar



b. A pedagdgiai munkat kézvetlenul segiték

= [skolatitkar

= Pedagdgiai, kdnyvtari asszisztens
» Rendszergazda

= ifjisagvédelmi felelés

=  DOK- patronalé tanar

c. Gazdasagi, pénzugyi dolgozék

= gazdasdgi Ugyintézé
= pénztaros

= é&lelmezésvezetd

d. Kisegité alkalmazottak

= szakacsok

= konyhai kisegit6k
= gondnok

= gépjarmulvezetd
= karbantarté

=  portasok

= takariték

Az intézmény valamennyi dolgozdja az SZMSZ meliékleteként szereplé munkakéri leirdsok
alapjan végzi munkajat.

41 Az intézmeény vezetdje

Az intézmény igazgatdja - a Koznevelési térvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakdérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt
egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikddtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségUgyi vizsgalatdnak
megszervezéséért.
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Nkt. 69. §

1. A kéznevelési intézmény igazgatdja

a.

b.

e,

f.

felel az intézmény szakszerti és térvényes miikédéséért, gazddlkoddsért,

gyakorolja a munkdltatoi jogokart,

dént az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan UGgyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerz8dés, kézalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds
hatdskérébe,

felelds az intézmeényi szabdlyzatok elkészitéséert,

elkésziti az intézmény pedagdgiai programyjat,

képviseli az intézmeényt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

J.
k.

a pedagdgiai munkaért,
a nevelStestlilet vezetéséért,

a nevelStestilet jogkdrébe tartozo déntések elékészitéséért, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezéséert és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allé kéltségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmeény mikddéséhez
szUkséges személyi és targyi feltételek biztositasdért,

a nemzeti és jskolai Gnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
a gvermek- és ifijusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért,
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

az SZMK-val, a munkavdlialéi érdek-képviseleti  szervekkel és a
digkénkormdnyzatokkal, szUlSi szervezetekkel valé megfelels egylttmikddésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,
a gyermekek, tanulék rendszeres egészségugyi vizsgdlatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsdért és betartatdsdért.

(3) A kdéznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért vald feleléssége kérében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kilsé szakértével tértend értékelése céliabadl.

(5) A nevelési- oktatdsi intézmeény vezetdje munkaideje felhaszndldsat és beosztdsat az 5.
mellékletben foglalt tandrdk, foglalkozdsok megtartdsanak kételezettségén kivil maga
Jjogosult meghatdrozni.
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Feladata az intézmény gdrdgkatolikus szellemének kialakitdsa és megdbrzése.

A koznevelési intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkodrét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kérében helyetteseire, vagy a gazdasagi
vezetdre atruhdazhatja.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Igazgato tavollétében az igazgatdhelyettesek hataskore, az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett ~ az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestllet/nevelStestiilet mdas tagjaira. A
doéntési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban térténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazasat.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az
alabbiakat:

» azigazgatdhelyettesek szamara az érarend készitésével kapcsolatos déntések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos déntések jogat,

* azigazgatdhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
térgyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos doéntés jogat,

* agazdasagivezetd szamadra — a szdbeli egyeztetést, a megallapodas-tervezet
ellenjegyzését kovetden — az élelmiszerszallitasi szerzédések megkotését, a terembérleti
€és mar bérleti szerzédések megkotését,

= agazdasagivezetd szdmara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagoldsi rendjének megdllapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

42 Az igazgatd kozvetlen munkatdrsainak feladat- s hatdskore

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kdzremUkoddésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

= igazgatdhelyettesek
s |elkiigazgaté,

=  agazdasagivezetd,
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= iskolatitkar.

Az igazgatd kézvetlen munkatéarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté
kdézvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2.1 lIgazgatohelyettesek

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, a fenntartd
jévahagyasaval az igazgaté bizza meg. IgazgatShelyettesi megbizdst az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl. Az
igazgatdhelyettesek feladat- és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon
terUletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté
altal rgjuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétlik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan doéntést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes
hataskdrébe tartozik.

Kulsé szervhez vagy személyhez ktldendé iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Az intézményben a kdvetkezdk szerint kerul szabélyozdsra a kiadmanyozas
rendje: Kiadmanyozéasi joga az igazgaténak van, aki e jogat a kdvetkezd terlletre és esetekre
vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

Az igazgatdhelyettes teljes feladat-és hataskdérében eljarhat az igazgatdé tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tlr halasztast.

Jogaik és kotelezettségeik kiilonésen:

« Részt vesznek a tantargyfelosztds megtervezésében és elkészitik az 6érarendet.

= Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgdltatasokat teljesitik.

= Szervezik és lebonyolitjak a javitd, osztalyozd, év végi és zardvizsgakat.
»  |ebonyolitjdk a kdzépiskolakba vald jelentkezéseket.
=  Atanédrok akadéalyoztatasa esetén gondoskodnak a tanérak helyettesitésérél.

s Szervezik, dsszesitik, és ellendrzés utan tovabbitjak az illetményszamfejtdnek az
iskoldban jelentkezd tulérakat és helyettesitéseket.

= Szervezik és ellendrzik a tandran kivlli foglalkozasok, érakdzi szinetek, valamint az
ebédeltetés és Ugyeletek rendjét.

= Az igazgatdval egytt ellendrzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakdnyvek
és naplok vezetését.

s Ellendrzik a munkakdzosségek és a didkédnkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valé Ugyelet teljesitését.

= Ellendérzési jogkorik kiterjed a nevel&i-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatéara, tandra latogatéasra, a tandravédelem elvének
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érvényesUlésére, a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek szabalyszerd
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

= Figyelemmel kisérik az intézményt érinté palyazati kiirdsokat.

= Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza éket.

4.2.2 Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskére és feleléssége
kiterjed a munkakére és munkakéri leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozéinak
a munkajat és a technikai dolgozék munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd
feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ala tartozé dolgozék szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzé6dések megkotésére, az intézmény
megbizasi szerzédéseinek megkodtésére, azok ellendrzésére.

Jogallasa:
= Az iskola igazgatéja nevezi ki, dllapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat.
= Beszamolasi és tajékoztatasi kdtelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

= Az iskola igazgatéja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdélkodasa
teruletén.

»  Felelésség terheli a gazdasagi egység elfogadott kéltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli térvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleléssége:
= Felelds a gazdasagi egység Szamviteli torvényben eldirt szamlatUkrének elkészitésé-ért,
szUkség szerinti médositasaért, betartasaért és betartatasaért.

= Felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.

= Felel6s az Adétérvényben eldirt adatok nyilvantartasaért.

= Felel8s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

*  Felelés a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:
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» Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jdvahagyasra elSterjeszti az
iskola igazgatdjanak.

= A kodltségvetést érintd évkozi térvény- és rendeletmddosulasrél azonnal tajékoztatja az

iskola igazgatdjat.

* Figyelemmel kiséri az iskola vagyonadllagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatdsagara.

* Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben térténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TBJ és SZIA elbirdsokra.

» Az éves jovahagyott kéltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval

kapcsolatos teenddéket.

» A Szamviteli és Adotdrvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus kényve-lés
vezetésérdl.

» A koltségvetés évkdzi modositasat /szukség szerint/ kidolgozza, és jovahagyésra
eléterjeszti az iskola igazgatdjanak.

» Elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja.

» Elkésziti a Szamviteli- és Adétérvények alapjan szlkséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérél.

* Ellenérzi a hazipénztarbdl kifizetésre kerlé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kap
csolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirdsainak betartdsat.

» Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat.

= Gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddé elle
nérzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés).

» Gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdéjardl, Ugyeirél vezetett nyilvan
tartasok naprakész vezettetésérdl.

= Elkésziti, és jbvahagyasra el6terjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamoldjat, és gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitdsardl és
elfogadtatasarol.

Munkatarsai:

= gazdasagi Ggyintézd,
= pénztaros,

= technikai alkalmazottak (gondnok, a karbantarté, takaritok, portasok, konyhai
alkalmazottak), akik feladataikat a mindenkori munkakoéri leirdsuk alapjan latjak el.)

A gazdaségi vezetd kényveldi tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Feladatat a munkakori leirasban rogzitettek szerint, valamint az érvényben |évé jogszabalyok,
és utasitasok eléirasainak figyelembevételével végzi. Utasitast csak kodzvetlen feletteseitdl

koteles elfogadni.
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Feladatai az intézmény kényveldi munkakorét illetéen:

Szamviteli politika kidolgozdsa, karbantartdsa a gazdasdgi vezetével egyeztetve.

Az év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teenddket — az Uj szamlatlkor elkészitése, a
zaro fékdnyv atforgatdsa, a tukdrnapldk megnyitasa, a lekérdezd program aktualizélasa,
az Uj drlapok rogzitése.

A fEkdnyvi szamlakat és a napldkat havonta zarja. A fékényvi szamlak forgalmat
egyezteti a napléforgalommal.

Igény szerint pénzforgalmi jelentést készit.
Kimené és beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

A targyhot kovetd 20-3ig kontirozza és lekdnyveli az intézmény szamlait, bizonylatait, és
a feladasokat (bér, menza, élelmezés, az dtvezetéseket, energia, biztositas, jarulékok stb.)

Kényvelési feladatait a MABE-SZOFT program felhaszndalasaval végzi.
Addbevallasok elékészitése.

Addbefizetések, addeldlegek, add visszaigénylések meghatarozésa.
Folyészamla egyeztetések az NAV-val.

Aktivalasok lebonyolitasa.

AFA bevallas készitése negyedévenként (illetve évenként). Vezeti az altaldnos forgalmi

ado szamlajahoz kapcsolddd analitikus nyilvantartast. Elvégzi az afa kiszamitasat és azt
negyedévenként lezarja. El6késziti az addbevallast és azt tovabbitja a gazdasagi vezetd
felé adéhatésagi tovabbitasra az eléirt hataridsig.

Havonta a magannyugdij pénztarak felé térténd utaldsokat és bevalldsokat
dolgozénként és intézményi szinten egyezteti.

A fenntarté felé a kért adatszolgaltatast idében és targyszerlien megteszi.

Adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetdnek, valamint segit a kéltségvetési és zarlati
munkak elkészitésében, egyeztetésében.

A koltségvetés és kdnyvelés adatairdl dsszehasonlitd kimutatas készitése havonta a
gazdasagi vezetdvel.

Rendszeres és ad-hoc jelentések elkészitése.
Félévenként dsszedllitja a koltségvetési beszamolaot.

Zarlati munkak elvégzése. Evwégén kdnyvelés zarasa, beszamold készitése. Elkésziti az
intézményi mérleget, felel annak valés tartalmaért (az analitikus nyilvantartassal
folyamatosan egyeztet), térekszik arra, hogy a zariati kimutatdsok hataridére
elkészlljenek. Mérleg-elemzés, koltségelemzés.

Vagyon és eredmény-kimutatas elkészitése.

FelelGssége:

A kulénbdzé adatszolgaltatasok hataridejének betartdsa, és azok tartalmanak
pontossaga, valddisaga.

A szamviteli fegyelem betartdsa, a gazdalkodast, konyvelést érinté jogszabalyok pontos
ismerete, nyomon kdvetése.
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*» A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasa,
betartatasa.

= A munkafeladatok szakszerl elvégzése, elvégeztetése.

Felel:

= Az adatszolgéltatasok valédisagaért, pontossagaért

= A szakterUletére vonatkozé torvények, miés jogszabalyok, belsé szabalyzatok
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

= Felel munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalit feladatok szinvonalas
és hatékony elvégzéséért.

= Az intézmény mas szervezeti egységeivel, vezetbivel az egyUttmuikddés biztositasaért.
= Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

»  Atudomasara jutott informacid/titok megérzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi
intézkedések betartasaért.

= Az intézmény vagyona megdrzésében és gyarapitadsaban vald hatékony
kézremikddésert.

= Atz-, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsagi eléirdsok betartasaért.

Vagyonnyilvantartas, analitikus kdnyvelés feladatat illetéen:

= Vezeti a vagyon - nyilvantartast és félévenként egyezteti a fé6kdnyvi kdnyveléssel.

= Ellatja a leltarozasi Utemterv alapjén a leltarozasi feladatokat. A leltarozasi bizottsag
tagja. Selejtezésnél az adminisztracids feladatokat, kdnyveléseket ellatja.

»  Selejtezések (kdnyvelés, targyi eszkdz kivezetés).

= Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését, kimunkalja a leltar-hianyt,
illetve a tébbletet.

s Ertékcsdkkenés szamitasa.

Altalanos szabalyok:

=  Munkaideje alatt koteles az iskola teriletén tartdézkodni, munkaidejét munkaval télteni
és naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A
munkakezdés és munkabefejezés idépontjat a jelenléti ivben alairasaval kételes jeldini.

= Kédteles ismerni és betartani a munkakérére vonatkozo tlzrendészeti, munkavédelmi,
vagyonvédelmi eléirasokat.

= Minden fentiekben nem jeldit egyéb munkakéréhez tartozé feladatokkal kdzvetlen
felettesei megbizhatjak.

Javaslattételi joga van:
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Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara,
igazgatd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezdk kikUszdbdlésére.,

Munkakapcsolatot tart:

az igazgatdval

az igazgatdhelyettesekkel

az iskolatitkarral

az addhatosaggal (NAV)

a Kormanyhivatallal

a Munkalgyi Kdzponttai

a Nyiregyhéazi Egyhdzmegye Gazdasagi Hivatalaval

Kotelessége a munkavégzésére vonatkozé jogszabalyok és elbirdasok az irdnyadé
jogszabalyok naprakész ismerete:

Szamviteli torvény és szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok.
Addjogszabalyok.

Pénzlgyi jogszabalyok.

Az intézmény Szervezeti és M(kddési Szabalyzata.
Munkateriletére vonatkozé munkakoéri leirasok.

Belsé szabalyzatok és eldirdsok.

A dolgozok egészségligyi kdnyvének nyilvantartasat ellendrizze, és lejaratkor a dolgozét
orvosi vizsgalatra kuldje.

A goéngysleg visszaszallitadsardl folyamatosan gondoskodjon. Ugyeljen a konyha, raktar,
étkezéhelyek, tehat a napkdzi konyha Osszes helyiségének tisztitasara, higiéniajara, hogy
azok egészségligyileg feddhetetlenek legyenek. Ugyancsak terjedjen ki a figyelme a
konyhan dolgozék munkaruhaban valé megjelenésére és a munkaruhak tisztasdgara,
rendben tartasara. Ellenérizze az edények (Ustdk, gépek, eszkdzok), teljes tisztasagat, az
egészségugyi kdvetelményeknek megfeleléen.

GCondoskodjon az eszkdzok, felszerelési targyak allaganak megdvasardl, selejtezésre
elékészitett targyak, eszkdzok, felszerelések megdrzésérdl, mig a selejtezést végre nem
hajtjak.

Kisérje figyelemmel a dolgozék munkaidejének ésszerul kihasznalasat, a rajuk bizott

vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerU felhasznalasat. Szabalytalansag
esetén jelentést tesz a gazdasagi vezetének.

Munkakorét akadalyoztatas esetén (betegség, szabadsag stb.) a gazdasagi Ugyintézdé
veszi at, a részére elbirtak szerint.
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= Atlzrendészeti, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket, eléirt
szabda-lyokat, utasitdsokat koteles betartani, esetleges probléma vagy hiba felmerilése
esetén azonnal jelentést kell tennie az igazgaténak, illetve a munkavédelmi felelésnek.
Uzemelés kdzben meghibasodott gépek, gaz, villany és vizvezeték hasznilata
kovetkeztében létrejott hibdk bejelentése és a hibak elharitasa felsl azonnal intézkedjen,
illetve gondoskodjon.

= Koteles betartani az intézmény élelmiszerbiztonsagi (HACCP) utasitasait, az ANTSZ
el6irdsait, és munkakorével kapcsolatos teenddket annak szellemében végezni.

= Koteles a HACCP, balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatason részt venni, a szabalyokat be-
tartani.

Kiemelt feladatok:

» Az iskola ebédléjében csak azon személyek étkezhetnek, akiknek étkezési engedélytk
van, vagy koételezd étkezdk és természetesen a gyermekek.

= Az intézménybdl ellenszolgdltatds nélkdl ételt kihordani szigortan tilos! Ezért egy
személyben felel8s. Tovablba nyersanyagot, tisztitdszert, felszerelési eszkdzt vagy targyat,
textilnemt kivinni szigordan tilos!

= Atisztitdszerek, védéruha beszerzése, hasznalati targyak pédtlasa.
s A beosztott dolgozénak szabadsagot az igazgaté adhat.

= A napkézi konyhajaban, étkezéjében, iroda- és raktarhelyiségében idegen személy nem
tartézkodhat. Jelen munkakoéri leirdst az iskola igazgatdja jogszalbalyi médositas, vagy az
intézmény gazdalkodasi rendjének megvaltozasakor moédosithatja.

A gazdasigi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi Ugyintézé feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkére - a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki.

4.2.3 Lelki igazgaté/lelkivezetéd:

A lelki igazgaté/lelkivezeté kinevezése (dispondldsa) a mindenkori Nyiregyhazi
Megyéspuspok jogkore. Felelds az intézmény haszndléinak (gyermekek, szulék, pedagdgus és
nem pedagdgus alkalmazottak) lelki fejlédéséért. Irdnyitja az intézményben a hitre nevelést, a
hit-és erkdlcstan oktatast. Koordinalja az intézmény életében jelen 1évé (gérogkatolikus és mas
felekezethez tartozé) hittanarok, hitoktaték munkajat. Irdnyitja a lelki programokat szervezé
munkacsoportot. Az intézményvezetés teljes jogu tagja.

A Nyiregyhazi Egyhdzmegye &ltal fenntartott nevelési-oktatadsi intézményekben fungald
lelkészek munkakdzosségének - Megyésplspdk altal megbizott, oktatdsi referenssel
egyuttmikéds — tagja. Intézményi belfdldi és kilfdldi zardandoklatok megbizott szervezdje.

A lelki igazgaté/ lelkivezetd munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

Munkaltatdja a Nyiregyhazi Egyhdzmegye puspoke.
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4.2.4 Iskolatitkar:

Az iskolatitkar megvalasztasa a mindenkori igazgaté feladata. Kézvetlen személyi munkatars,
mely gondoskodik és felel az intézmény Ugyfélkapcsolatanak zavartalan mikodéséért.

A gazdasiagi vezeté és az iskolatitkar szakiranyd képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoruk és feleldsségUk kiterjed a munkakértk szerinti feladatokra.

43 Az elektronikus s az elektronikus ton elddliiott nyomtatvanyok kezelési rendje

2 -

Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kdznevelési Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdanyrendelet el&irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatét:

= azintézménytodrzsre vonatkozd adatok médositasa
= az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések
= atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések

= azoktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézataban egy kuldén
e célra létrehozott mappéban tdroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

44 Adatkezeldsi szabdlyzat

1. Az intézménylnkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmeérél és a kdzérdekl adatok nyilvanossagardl szélé
1992. évi LXIII. térvény, valamint a nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (41-
44 8) elirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kllénleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabdlyok eléirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PI.
statisztikai adatgydjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.), ez aldl az iskola igazgatdja
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felmentést adhat, de ecbben az esetben az érintettel koézdIni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézménylunkben kezelt adatok nyilvantartdsi moédja a kdvetkezé:

s papir alapu nyilvantartas
s gzamitdgépes nyilvantartas

4, Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelés. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett mddon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakéri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvadntarthatjak:

* jgazgatdhelyettesek,
s gazdasagivezetd
s jskolatitkar

b) a gyermekek/tanulék adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

s jgazgatdhelyettesek
= gazdasagivezetd

» iskolatitkar

= osztalyfénokok

*  napkézis neveldk

= gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi
CXC. t6rvény (41-44 §) elGirdsainak. engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirdasukban szereplé
feladatokkal kapcsolatosan:

» igazgatéhelyettesek

=  gazdasagi vezetd

= gazdasagi Ugyintézd

s jskolatitkar
b) a tanuldk adatait tovabbithatja:

= fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, Snkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd

= sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

o igazgatd

o igazgatdéhelyettesek
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osztalyfénok

gyermek- és ifjusagvédeimi felelés

22



* amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon belll, a nevelétestileten belll, a szUlének, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendérzés végzdjének tovabbithatja:

o ligazgatd

o igazgatdhelyettesek
o osztalyfénok

o iskolatitkar

«  adidkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezelje részére a
diakigazolvany kiallitasdhoz szikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar

= atanul6 iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz
adatot tovabbithat:

o igazgatd
o Igazgatdhelyettesek
o osztalyfénok

* az egészségugyi, iskola-egészséglgyi feladatot elldtd intézménynek a
gyermek egészségugyi allapotdnak megallapitdsa céljabdl adatot tovabbithat:
igazgatd

s csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanulé
veszélyeztetettségének feltarasara, megszlntetése céljabdl adatot
tovébbithat:

o igazgatd

o Iigazgatdhelyettesek

o osztalyfénok

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

7. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény
alapjan dsszedllitott kézalkalmazotti alapnyilvantartasnak megfeleld, az egyhdazmegye
jogi képviseléje altal jovahagyott nyomtatvany. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyljtében zért szekrényben kell érizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelbs.

8. a) A tanuldk személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbbi felsorolt
nyilvantartasokban kell érizni:

»  (Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Vezetéséért felelés: iskolatitkar

s Torzskdnyv

Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfdndkok

s Bizonyitvany

Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek, osztalyfénokok
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= Beirasi naplé

Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek

s Osztalynaplék

Vezetéséeért felelbs: igazgatdhelyettesek, osztalyféndkok

= Napkdzis és tanulészobai csoportnaplék

Vezetéséért felelbs: igazgatdhelyettesek, csoportvezetd neveldk

= Didkigazolvanyok nyilvantartasa

s oLz

Vezetéséért felelds: iskolatitkar

b) A tanuldéknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az intézmény gazdasdgi vezetdje a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eléirdasokhoz igazodé

mindenkori médositasiért az igazgatd a felelds.

45 Az intézmény Szervezeti felépitdse

Az intézmény felépitését, a Nyiregyhdzi Egyhazmegye nevelési-oktatasi rendszerbe vald
betagolddasat és az iskola szervezeti felépitését a kévetkezd szervezeti Abra és diagram
tartalmazza.
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46 Az intézmeny vezetdsége

Az intézmény vezetSinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kbzépvezetSk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

"  igazgatd

= igazgatdhelyettesek

v lelkiigazgatd,

= g gazdasagi vezetd,

= aszakmai munkakdzosségek vezetdi,

= belst ellenérzési munkacsoport (tovabbiakban BECS) vezetdje,
= gyermekvédelmi megbizott,

* DOK patronalé tanar

e

Az intézmény vezetbsége, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyUttmuikodik az intézmény mas kdézdsségeinek
képviselSivel, gy a szUl6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat
vezetdjével. A didkénkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgaté
felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetbségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a didkédnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsitott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsiara az intézmény igazgatéja egyszemélyben
jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Banki ugyletek lebonyolitasa az igazgatd aldirasdval torténik.

41 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtésanak ellenérzése a BECS vezetdvel az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellenérzés az igazgatd kodtelessége és felelssége. A hatékony és jogszerU
mukoédéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
szukséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
és pedagégusainak munkakéri leirdsa, valamint az intézmény belsé ellendrzési
munkacsoport (munkakdzdsség -vezetdk) programjanak részeként elkészitett pedagdégus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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A

munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakoéri leirasuk kételezéen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és
pedagégusok pedagégiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatdhelyettes

lelki igazgatd,

a gazdasagi vezetd,

a munkako&zésség-vezetdk (BECS),
az osztalyfénokok,

a pedagdgusok.

Nevelbkkel kapcsolatos elvarasok:

Minden tandr legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzdsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi Ugyekben a szeretetrdl és a diszkréciérdl ne feledkezzen
meg.

Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai mUveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valé névekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, nevelétanadraival, szlleivel,
toébbi tanaraval.

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

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben vagy témakori tantervben roégziti, s szeptember 20-ig a
munkakdzdsség-vezetének benyujtja. A megtartott érak sorszamat, anyagat, az 6raroél
hianyzé tanuldkat bejegyzi a haladasi e-napléba.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkészul. Oréjat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat 6rajarol indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan tanuldt
elengedhet. Az osztalyfé6nok akadalyoztatdsa esetén ideiglenesen jogaiba lép.

Szakmai munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkéztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabéalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb kettd
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten belul kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.

A szUléi hazzal vald kapcesolattartas érdekében fogadddrakat tart. Az érarendben
bedllitott helyettesitéként az iskoldban tartézkodik.

Részt vesz a nevelStestlleti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmeény
mUkodési rendjében felmerils tevékenységekbe, foglalkozdsokba /Ugyeletek,
felvételiztetés/ bekapcsolddik.

A munkatervben eldirt tanulmanyi kirdandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A kévetkezé feladatokkal az igazgaté megbizhatja: klub vezetése, nagyobb iskolai
rendezvény /pl. szini el6adas/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vald
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feligyelet, a tanuldk versenyekre valé utaztatasa, tdboroztatés, a tanulmanyi
kiranduladsokon kisérétanarként valo részvétel.

A munkavallalék munkakéri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatdt az irattarban kell érizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakézésség-
vezetok elsésorban munkakéri leirdsuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagégus
teljesitményértékelésben valé kézremiikdédéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén - az igazgaté kiilon megbizasara - ellenérzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk
bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellenérzési terlletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek:

*  tanitasi orak eliendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk,
BECS vezetd),

= a naplék folyamatos ellendrzése,
= azigazolt ésigazolatlan tanuldéi hidnyzasok ellenérzése,

= az SZMSZ-ben el&irtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

= atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

b, A7 INTEZMENY MOKODESI RENDJET MEGHATAROZ0 DOKUMENTUMOK
51 A tirvényes makadés alapdokumentumai és eqyéh dokumentumai

Az intézmény térvényes mukddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ¢sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

» 3z Alapito okirat
* a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
*» a Pedagdgiai Program helyi tantervvel

s aHazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

« atanév munkaterve (kiegészitve a féiéves és éves beszamoldkkal),
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= egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznalatdnak rendje, stb).

5.1.1 Az Alapité okirat

Az Alapité okirat tartalmazza a kdznevelési intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmeény
Alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlkség esetén — mdédositja.

5.1.2 A Pedagégiai program

A kéznevelési intézmény (iskola) pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasdhoz az intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja
a szakmai 6nallésagot.

Tovabbé a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 7.§-a szabélyozza.
Az iskola pedagdégiai programja meghatdrozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

= Az iskola helyi tantervét!, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kételezd, kdtelezéen vélaszthatd és szabadon véalaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzdk
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositadsanak kdtelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba — jogszabsly keretei kézott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

= A kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyUttmuikddésével kapcsolatos
feladatokat.

= A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

= A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

»  Atanuléknak az intézményi déntési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét.

v Atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez szikséges mabdszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskdrébe tartozik, igy az
érdeklédék a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

12013, szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté és a fenntarté
Jovdhagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az
igazgatdi iroddban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok -
a Kéznevelési torvény 27. § (3) bekezdése - figyelembevételével, az intézmény pedagdgiai
programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szUkséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor

be kell szerezni a szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.2 A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestllet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.1.4 Tanlgyi dokumentumok kezelése, a bejegyzésére jogosultak kére

=  Azigazgatd minden tan(gyi dokumentumba
* Az igazgatdhelyettes valamennyi dokumentumba
» Az osztalyfénokodk az osztalynapldjukba, térzslapokra és bizonyitvanyokba

» Aszaktandrok a tantargyfelosztasban szereplé tandraik és foglalkozasaik, szakkoreik,
és sportcsoportjaik tantigyi dokumentumaiba

= A napkdzis neveldk és tanuldszoba-vezetdk sajat csoportnaploéikba

= A pedagoégusok az igazgatohelyettesek altal elrendelt helyettesités esetén a
foglalkozast, tandrat dokumentalé napléba tehetnek bejegyzést

= Qydégypedagodgus a naplokba.

= Adokumentumokban az intézmény kérpecsétjével jelzett hivatalos javitast a fenti
személyek végezhetnek.

= Azintézményben hasznalt hivatalos nyomtatvanyokat és egyéb tanlgyi
dokumentumokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A tanugyi dokumentumokban ellenérzési jogkdrrel rendelkezé felel6stk munkakori
lelrasuk és a belsé ellendrzési terv alapjan végzik tevékenységuket.

21.d. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 Az iskolai tankinyvelldids rendje

Jogszabalyi feltételek:

= a Nemzeti kéznevelésrél szold 2011, évi CXC. torvény,
s  aTankdnyvpiac rendjérél szold 2001, évi XXXVII. tdérvény,

= a23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankényvellatas rendjérél.

» A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatdsardl szold 2013. évi CCXXXII torvény

= Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdonywé,
pedagdgus-kézikdonywwé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskola
tankényvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet médositasardl.

A Tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankodnyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ingyenes tankoényvellatisra jogosult az iltalénos iskola valamennyi tanuléja.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtadmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésének, a tankényvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola Szervezeti és MUkddési Szabalyzatdban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
(munkakézosség) és az iskolai didkénkormanyzat.3 A tankdnyvellatassal, a tanuldk
tankodnyvi tamogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg:

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kdlecsénzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsdnzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdényvekhez. Ha a tankdnyv
kélcsbnzése sordn a koényv, a szokésos haszndlatot meghaladd mértéken tul sérdl, a
tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongadlja, a kiskortl tanulé szlléje az okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az iskola —a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban ailapitja meg.

Az iskolai tankodnyvellatas rendjét az iskola kifUggesziéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

5.2.2. A takdényvfelelés megbizasa

L 2L

Az iskola tankényvelldtassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
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tankdnyvelldtdsdnak rendjét,4 amelyben kijeldli a tankényv-értékesitésben kézremdkddé
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kdzremUikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kétdtt megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat. A hatdlyos
térvényi szabdlyozas értelmében ezért a feladatért nem jar kulén dijazas.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése
Feladatok, hataridék:
= Februar 28.: a tankdnyvigények tantargyankénti dsszesitése és alairatasa az
igazgatoéval
» Aprilis 10-ig: a tanuléi adatok aktualizaldsa a KELLO rendszerében
= Aprilis 15-ig: a tankényvlistak dsszeallitasa
= Aprilis 25-ig: a tankényvrendelések régzitése a KELLO rendszerében
= Aprilis 25-ig: a tankényvrendelés tovabbitasa , engedélyeztetése a fenntartéval

= Junius 10.: tankdényvrendelés mddositasa a 15 % figyelembe vételével, adatok esetleges
modositdsa

» Junius 30.: 4j beiratkozék rendelésének leadasa a KELLO rendszerébe

= Augusztus tankdnyv kiszallitas, atvétel tankdnyvielelds

*  Augusztus vége, szeptember elsé hete /kilén Utemtery szerint/ tankdnyvek kiosztésa
osztalyonként

= Szeptember 8-ig tankdnyv pétrendelés, visszaruzés

A tankdényvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankéonyvtamogatds, a
tankdnyvkdlcsénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoéz vald
hozzajutas lehetbségét.

A tankényvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szUlék megismerjék. A szUlé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az &sszes
tankdnyvet meg kivanja-e rendelni, vagy egyes tankényvek biztositdsdt mas maddon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetétablan vald kifiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kételezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsdondzhetnek. A kozzététel az iskolai
kényvtaros munkakori kdtelessége.

53 Az elektronikus s az elektronikus iton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kdznevelési Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

31d. a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
32




dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (ViI.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» azintézménytodrzsre vonatkozé adatok médositasa,
= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozd adatbejelentések,
= atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

= az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd aladirdsaval hitelesitett formalan kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlkséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy
kulén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus Gton eldéllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitele-
sitési rendje

Az elektronikus napldba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztraciéért felels alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szUIS6K értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett 6rakat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell
nyomtatni. A pedagdgusok a havonta megtartott draikat kdtelesek aldirni, az alairaskor
nem kell minden megtartott &rat kilén alairni, de az aldirasnak at kell nyulnia az alairt
tartomanyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok édltal az adott hénapban megtartott
orédk, tulérak, helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatdjanak vagy igazgatdhelyetteseinek ald kell irnia, az intézmény kérbélyegzéjével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
kérbélyegzséjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy
a szulének.

A tanév végén a digitélis naplé altal generalt anyakényvbél papir alapu térzskdnyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan érdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltds vagy a tanuldi
jogviszony mds megsziinésének eseteiben.
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54 Teenddk bombariada és eqyéb rendkivilli események esetére

Rendkivllinek mindsul az az esemény, amely a gyermekek, az iskoldban dolgozdék, az ott
tartézkodd mas személyek testi épségét, egészséget sérti, sét veszélyezteti, vagy az
intézmény rendeltetésszerd mulkodését oly mértékben akadalyozza - vagy annak
veszélyével jar -, hogy az azonnal intézkedést kivan a sérulés, kar, veszélyhelyzet, illetéleg az
esemény kdvetkezményeinek elharitdsa érdekében.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (V1i1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kévetkezé intézkedéseket Iéptetjlik életbe.

A rendkivili események megelbzése érdekében az iskola vezetéje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellenérizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivlli eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul kbételes elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kézzé kell tenni.

Az iskola épulletében tartdézkodd tanuldk és munkavallaldk az épuletet a tlzriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyUlekezésre kijeldlt terllet — ezzel
ellentétes utasitds hidanydban - a kézilabdapalya. A felUgyelé tandrok a naluk lévd
dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felUgyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyulekezd helyen tartézkodni.

A bombariaddét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épliletben tartdézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevé munkavéllald
toérekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje potolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.

Fontos kdvetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartas.
TUlz esetén a tlzoltdsagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget, személyi
sérilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja
szUkségesnek tartja.
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A veszélyeztetett épuUletet a benntartdézkodé tanulé csoportoknak, a Tlzriadd terv
mellékletében taldlhatd ,Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épllet
kituritésével egyidejlleg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrél:

= g kiUritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

s a kdédzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

= avizszerelési helyek szabadda tételéré},

s az elsésegélynyljtas megszervezéseérdl,

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitéd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlzszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épulletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetéjét az intézmeny
igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozdénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

»  arendkivlli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

= gveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

= azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

= a kdzmd (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

»  az éplletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

= az épllet kiUritésérél.

A tlz esetén szUkséges teenddk részletes intézmeényi szabalyozdsat a , Tlzriadd terv” cimd
igazgatdi utasitas tartalmazza. A Tlzriadd terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a

dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az
Egyhdzmegye munkatarsa a felelés. Az épuletek kiuritését a Tlzriadd tervben szerepld
Kitritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

Tlzriadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= neveldiiroda

=  gazdasagi vezetdiiroda

Az intézmény Kilritési tervét (Gtvonalat) az iskola folyosoin elhelyezzuk.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6 Az intézmény vezetd munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény igazgatéja vagy igazgatbéhelyettesei kdzul egyikiknek az intézményben
iskolai rendszerd délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
kozll legaldbb egyikUk hétfétél csttdrtdkig 7.15 és 16.00 dra kdzdtt, pénteken 7.15 és 14 ora
kozétt az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktuélis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.
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6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmeény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdédgusok napi munkaidejiket ~ az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval - dltalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadddérakat altaldban csltdrtdki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozd eléirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifluggesztése,
illetve a helyben szokdsos médon kiflggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Szlkség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is
a fentiek az irdnyadoék.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdégusok teljes munkaideje a kételezé érakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
osszefUggd feladatok ellatdsdhoz szikséges idébél all. A pedagdgus-munkakérben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a. a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b. a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.2 A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetéi feladatok ellatasa,
osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

- 0 00 T @

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elékésziték stb.),

egyéni tanrendd tanuldk felkészitésének segitése,
h. konyvtarosi feladatok.

@

A pedagdgusok kételezé draban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsoldédd eldkészitd és befejezé tevékenység idétartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracidés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
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kotelezd draszam keretében elldtott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor

elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.3 A munkaidé tébbi részében elldtott feladatok kiilondsen a kovet-
kezok

44444

b. atanuldk dolgozatainak javitasa,
c. atanulék munkajdnak rendszeres értékelése,

d. a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e. kuldnbbdzeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f.  kisérletek 6sszedllitasa,

9. dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa és értékelése,

h. atanulmanyiversenyek lebonyolitasa,

i. tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j. felugyelet a vizegakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k. iskolai, lelki, kulturalis, és sportprogramok szervezése,

l. a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m. az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n. szuléi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

o. részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

p. részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g. atanuldk fellgyelete érakdzi szUnetekben és ebédeléskor,

r. tanulmanyi kirdndulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,
s. iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u. tanitads nélkdli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegd
munkavégzés,

v. részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
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w. iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgélataban valé kézremikddés,
X. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y. osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.4 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai felada-
tok’> meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az
aldbbi feladatokat az iskolaban kételesek elldtni:

"  a6.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

*» a6.2.3szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivll végezheté feladatok:

* a6.2.3szakaszban meghatérozott tevékenységek kézil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivul elldthaté munkakoéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kivil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felnasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kétdtt munkaidére vonatkozé eléirdsait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dént.

6.3 Pedagdqusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.]1 A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek allapitja meg az intézmény érarendjének
faggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatelldtasdnak, zavartalan muUkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkdli munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradéasat, annak okéat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig kételes jelenteni az
intézmény igazgatdjdnak vagy igazgatdhelyetteseinek, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdél intézkedhessen. A hidanyzé pedagégus koételes varhatdéan egy
hetet meghaladé hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyettesekhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara

5 138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (1) bek.
38



a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd
napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.é

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettdl
eltérd tartalmud tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatod irasbeli jdvahagyasaval az igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozads) megtartdsa el6tt biztdk meg, Ggy koteles
szakszer( 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag szUkséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara - a kételezd draszamon fellli — a nevelé—oktaté munkaval
OsszefUggd rendszeres vagy esetenkéntifeladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd
adja az igazgatOhelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztélyzatokkal értékelje, valamint szédmukra a szamszer( osztalyzatokon kivul
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendé feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kdtelezd érakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatdrozasa a nevelé-oktatdé munkaval dsszefliggd
egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaladsédval torténik.
Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhaszndldsarél maga doént, igy ennek
id6étartamarsdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-
nyilvédntartdst nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdlasa
vélhetéen nem biztosithaté.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megdrzése:

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabdalyok és a kinevezési, megbizasi szerz6désben leirtak szerint torténik. A dolgozé kételes
a munkakoérébe tartozé munkat a legjobb képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni.

A dolgozé kételes a hivatali titkot megérizni. Nem koézodlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, informaciot, amely a munkakore betoltése kdzben jutott a tudomasara, és amelynek
kézlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatrdnyos kdvetkezményekkel jarhat. Ha a
jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi koételezettség nem a&ll fenn, nem adhaté

6 Ezt az el6irast jogszabaly nem rdgziti, igazgat6i dontésen alapul.
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felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsllnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény jo hirnevét vagy érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsul:

= adolgozék személyes adatai,

* agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A szabadsagolas rendje:

A dolgozék rendes évi szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak jogalldsardl széld,
valamint a Munka Térvénykényvében foglaltak szerint kell megallapitani. A rendes évi és a
rendkivuli szabadsag kivételét elGzetesen a szabadsagoldsi terv tartalmazza, melyet a
vezetd (dltala megbizott dolgozé) készit el. Rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére az intézmény vezetSje a jogosult. A dolgozdkat megilletd, kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagokat lehetéleg junius 15-tél, augusztus
20-ig kell kiadni.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavllaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavéllalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikédése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori lefrasukat az igazgatéd/igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd kdzdsen
késziti el. A térvényes munkaiddé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetsi
(igazgatdhelyettesek és gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvailtoztatidsa az igazgaté, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az igazgaté vagy a gazdasagi vezetd szébeli vagy irdsos utasitasaval
térténik.

A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjének tervezett alakulasa:

Gazdasagi vezetd hétfé—csUtortdok 7.30-16.00
péntek 7.30-13.30
Iskolatitkar hétfé-csltortdok 7.30-16.00
péntek 7.30-13.30
Konyhai dolgozék  hétfé—péntek 7.00-15.00

A hivatalsegédek véltott miszakban dolgoznak, hetenkénti valtassal.

Takaritok:
- déleléttdés midszakban: 6.00 -14.00
- délutanos mtszakban: 14.00 - 20.00
Karbantartd hétfé-péntek 8.00-16.00
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Portas:
- délelsttdés miszakban: 6.00 -14.00
- délutdnos muszakban: 14.00 - 20.00

Aktualizdlva mindig az éves munkaterv szerint!

6.5 Munkakr lefrds-mintk

Iskolankban minden munkavallaléonak névre szdl6, feladatainoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belul megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakari leirdsat kaldn készitjuk el
az osztalyféndkok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
mddositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

Egyhazi jellegbél fakadéan mindenkinél szerepel:

A munkakor betdltését ellatd pedagdgusokdl és nem pedagoégusoktdl - az iskola
szellemiségébdl eredd elvarasok:

A pedagdégustdl, s minden munkavallalétél elvarhaté, hogy elfogadja a Katolikus Egyhéaz
alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6néllé, méasokat
elfogadni és megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban.
Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja a gbérogkatolikus altaldnos iskola nevelési programjanak a szellemiségét.
A nevelés dsszmunka terén, a pedagégusnak, és minden munkavéllalénak késznek kell
lennie az Intézményvezetéssel, munkatarsaival és a szUlékkel valé egylttmikédésre. Ez
nyitottsdgot és segitékészséget kivan. Fontos, hogy a pedagdgusok hivatasnak is tekintsék
munkajukat, és életfelfogasukat az evangélium szelleme hassa at.

A munkavallalé az intézmény terltletén és annak 5 m-es korzetében nem dohdnyozhat.

Az iskoldban munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

Minden pedagdégus alapvetd feladata, hogy példamutaté keresztény, katolikus életvitelével,
az evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal
rdbizott feladatokat az intézményben. (Munkakori leirdsban felsorolandék a specialis
feladatai az intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eléseqiti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarté utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabdlyokat, s munkgjaban azokat alkalmazza.

Munkaltatdja az iskola igazgatdja.
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6.5.1 Igazgaté munkakori leirdsa:

Kinevezé hatdsag: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Kdzvetlen felettese: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Fegyelmi felel6sségre vonast a kbzvetlen felettese eszkdzdlhet.

Heti kételezd munkaideje: 40 6ra, ebbdl 32 6rdt koteles az igazgatdi feladatok elldtdsara
fordftani.

Az iskolat vezetd igazgatd alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus
életvitelével, az evangélium szellemében jo keresztényeket és jol képzett, egészséges
allampolgarokat neveljen. Ehhez katolikus szellemu, szakmailag felkészUlt, hivatastudattal
rendelkez6, dldozatos munkatarsak egyuttmiikddését kell kialakitania és |étre kell hoznia
az iskola-szulé-gyermek alkotékozosséget, az iskola nyugodt, harmonikus légkorét.
Torekszik a helyi hagyomanyok dpoldsara és Ujak kialakitdsdra és az egyhdzi Unnepek
harmonikus beillesztésére az iskolaévbe. A Kbznevelési torvényben megdllapitott jogok
megilletik (69.8) és kotelességek terhelik. Az adott intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felelés a kdvetkezdk elbkészitéséért és véarehajtasaért:

» aziskola Pedagdgiai programja

= afakultativ és tanéran kivUli foglalkozasok rendje (szakkorok, énekkar, sport...)
= atanév beosztasa

= dnnepélyek, megemlékezések, kirandulasok

= szlnetek

= testlleti értekezletek, szUl6i értekezletek

= tantargyfelosztds — osztalyfénoki megbizas — érarend jévahagydasa

»  igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetdk és osztalyféndkdk kinevezése
* egyéb feladatok elosztasa (szertar-, kdnyvtar-, szaktanterem-felelés...)

= astatisztikdkat elkészitteti és azokat felterjeszti

= az Ugyvitelt megszervezi és irdnyitja

* alelkigyakorlatok idejét az iskola hittanar-lelkészével egylttesen meghatarozza, és
lebonyolitasat kézdsen megszervezi, illetve segiti

= a hittanar-lelkésszel egylttmUikodve és azt segitve torekszik az iskola gérégkatolikus
szellemiségének kialakitasara, megdérzésére

= elésegiti a didkok részvételét a tanulmanyi versenyeken

= Az iskola nevelési és oktatasi programjaban érvényesiti a gorogkatolikus szemléletet,
segitséget nyUljt annak megvaldsitasahoz.

= ASzervezeti és MUkodési Szabalyzatot, Pedagoégiai programot a Szulsi kdzdsség
véleményezése és tantestllet déntése utdn felterjeszti jovahagyésra a fenntarténak.

»  Gondoskodik a munkavédelmi, tlz- és balesetvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és
betartatasarél. Megbizza a felelésoket, biztositja, hogy ilyen irdnyd tanfolyami
végzettséggel rendelkezzenek.

= Vizsgalja a munkatarsak tovabbi munkaviszony létesitésének az
Osszeférhetetlenségét.
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= Sajtd felé a fenntartdval elézetesen egyeztetve nyilatkozhat az iskolaval kapcsolatos
dolgokral.

= Afenntartéval egyeztetve megszervezi a pedagodgus tovabbképzés Utemezését.
= Elkésziti a tobbi szabalyzatot és azokat folyarmatosan karbantartja.

= A postabontast naponta elvégzi, és az Ugyintézékre kiszignalja.

= Az intézmény évkonyvét vezeti, illetve vezetteti.

= Naprakészen figyelemnmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat.

= Ellendrzi a tanarok pedagdgiai és adminisztracidés munkajat, dsszeallitja az
oraldtogatasi tervét, kulonods tekintettel a kezdé tanitdk és tanarok ismeretkdzlé és
neveld tevékenységére.

= Evente meglatogat minden osztélyt és pedagdgust.

= Alatogatason tapasztaltakat és az ellenérzések tapasztalatait szakmai
munkakodzosségek keretében megbeszéli az érdekeltekkel.

s Kiemelten figyelemmel kiséri, és erkdlcsileg tamogatja a nevelési és oktatasi
kisérletezd munkat. Ertékeli a kisérlet eredményét.

= Szorgalmazza a testllet tagjainak részvételét egyhazi vagy allami tovabbképzéseken
és tanfolyamokon.

=  Gondot fordit a neveldtestllet lelki harmdnidjara, elésegiti a testulet lelkigyakorlatat
és megbeszéli a fenntartéval.

= Félévenként dsszefoglald elemzést készit és ezt a tantestllet elé terjeszti
jévahagyasra, errdl tajékoztatja a Szuldi kdzdsséget és a fenntartot.

= Térekszik szakmailag korrekt és erkélcsileg feddhetetlen pedagdgusokat és
alkalmazottakat felvenni a fenntartéval egyezietve.

= Afegyelmi bizottsdg elndke a tanari és a tanuldi fegyelmi Ggyekben.

Munkaeré-aazdalkodas:

*  Megtervezi a tanuldcsoportok szamat és létszamat a térvényes eléirdsok
megtartasaval és egyezteti a fenntartéval.

* A palyazatokat kifrja és a palydzatra a munkavallaldk jelentkezését fogadja, személyi
anyagukat elékésziti, tdjékoztatja Sket az alkalmazas feltételeirdl.

*  Afenntartéval egyeztetés (egyetértés) utdn a jeldlteket alkalmazza és felettik a
munkaltatdi jogokat gyakorolja, besorolja ket az eléirasoknak megfeleld kategéridba
és azt idénként felllvizsgalja.

= Kitdntetésre és jutalomra terjeszti fel az arra érdemes pedagégusokat.

«  Felmentés, munkaviszony megszlntetésekor az igazgatd konzultal a fenntartéval.

Gazdasaai feladatok:

» A gazdasagi feladatokat szakképzett alkalmazottal végezteti.

= Elkészitteti az intézmény évenkénti koltségvetését és zarszamadasat és azokat a
megfeleld idében felterjeszti a fenntartdnak.

s Megbeszéli a fenntartdval az iskola karbantartasi tervét.

= Egyszemélyben végzi a pénzlgyi kifizetések engedélyezését, s ezt a bizonylatokon
alairasaval igazolja.
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= Megszervezi a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzést. Megfeleld
rendszerességgel gazdasagi ellenérzést végez vagy végeztet.

=  Afenntarté rendelkezése szerint (legaldbb fél év) beszamolot készittet és azt
felterjeszti.

= Jrdnyitja és ellendrzi az iskola Ugyviteli munkajat.

= Felelds a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetéséért és az éves szamviteli
beszamolok és addbevalldsok hataridére torténd elkészitéséért és az illetékes
hatdsagokhoz térténd tovabbitasaért.

= Felelds az ellendérzési napléban a feltUgyeleti ellenérzések soran tett megallapitasok,
utasitdsok végrehajtasaért.

= Afelugyeleti szervek (puspok , fenntartd, KAPI, dnkormanyzat jegyzdje, stb.) részére az
értekezleti jegyz8kdnyveket, az eldirt jelentéseket és statisztikdkat hataridére
megkuldi. A fenntartét ezen kival az iskola minden fontos eseményérél, Ggyérél
folyamatosan értesiti.

Az altaldnos iskola felvételi rendszere:

= Megszervezi és gondozza a beiskoldzast.

= Gondot fordit a végzés tanuldk tovabbtanulasanak elékészitésére.

Ajdnlas a felvételi szempontokhoz:

s iskolaérettség

» egyhdazkdzséghez tartozas, lelkészi ajanlas
» keresztlevél

= testvér

s |akdhely

Az iskola felvételi foglalkozdsokat szervezhet, amely szdbeli beszélgetésbdl, jatékos
feladatokbdl és rajzokbdl allhat.

A felvételi foglalkozast ajanlatos bizottsag elétt tartani, amelynek tagjai lehetnek:
* gazgatd

= lelkiigazgatd

= tanitok

A tanuldk felvétele Ugyében az igazgatd dént a bizottsag javaslata alapjan.

Vitds kérdésekben a Munka térvénykdnyve és a Katolikus Iskoldk Féhatdsdga eldirdsai a
mérvadok.

Munkarendje:

A Vhr.7.§-a értelmében & vagy helyettesei az intézmény munkarendje szerint 73° 6ratdl 16°°
oraig kotelesek az intézményben tartdzkodni. Munkaidejét Ggy kell beosztani, hogy ez a
napi 8 6ras kotelezé munkaidét ne haladja meg.
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Nkt. 69.8 (5) A nevelési- oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és
beosztdsdt az 5 mellékletben foglalt tandrdk, foglalkozasok megtartasanak
kételezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

6.5.2 Igazgatéhelyettesek munkakori leirasa:
Kinevezé: az igazgatd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Feagyelmi felelésségre vondst az igazgaté eszkdzolhet

Heti kételezd munkaideje: 40 6ra, ebbdl 24 6rat kételes igazgatéhelyettesi feladatok
ellatasara forditani.

1. Az igazgatdhelyettesek az igazgatd segitdtarsai a nevelé-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében. Alapvetd feladatuk, hogy példamutatd
katolikus életvitelével az evangélium szellemében jé keresztényeket és jol képzett,
egészséges dllampolgarokat neveljenek. Ehhez aktivan kézre kell mukédnitk a
katolikus szellemU, szakmailag felkészUlt, hivatdstudattal rendelkezd, aldozatos
munkatarsak egylUttmukddésének kialakitdsdban, és az iskola-szll6-gyermek
alkotokozosség, az iskola nyugodt, harmonikus Iégkorének létrehozdsdban. Az
igazgatét - akaddlyoztatds, tavollét esetén - teljes felel6sséggel és jogkdrrel
helyettesitik.

2. Onalléan felugyelik, segitik, ellendrzik és értékelik az alsés és felsés neveldk munkajat,
az osztalyfénokok tevékenységét.

3. Szakmai ellenérzé tevékenységuk kiterjed a munkakozosségeken keresztll minden
tantargy felUgyeletére. Segitik a szakmai munkakdzésségek muUkddését,
tevékenységével elbsegitik a mukoddési feltételek javitasat. Ellenérzik és segitik a
mindségbiztositasi munkat a folyamatok és minéségi kdrék mukodését.

4, Oraldtogatéasaik, valamint a nevelékkel folytatott beszélgetéseik alapjan tajékozédnak a
nevelS-oktatd munka eredményeirdl, hianyossagairdl. Segitséget adnak - a
munkakdzosségek bevonasaval — a tantervben megfogalmazott nevelési-oktatasi
feladatok eredmeényes megvaldsitasahoz.

5. Azigazgatdval egyeztetett 6raldtogatdsi tervet készitenek, melynél figyelembe veszik az
iskolai munkaterv kiemelt feladatait. Oraldtogatéasaira rendszeresen készul, ismeri a
tantervi kdvetelményeket, és pedagdgiai tanacsokkal segiti a nevel&ket, kuldndsen a
palyakezdéket. Tapasztalatairdl feljegyzést készit a ldtogatasi fuzetbe, és folyamatosan
téjékoztatja az iskola igazgatdjat. Szuréprébaszerlien ellenérzik a tanuldk flzeteit,
munkaflzeteit. Ellenérzik az érarend készité csoport munkajat.

6. Az igazgatd elfoglaltsdga esetén fogadjak és tdjékoztatjak a fellgyeleti, illetve az iskola
latogatasara jogosult szervek képviseldit.

7. Megszervezik:

s kUldnbdzé tantargyak felméréseit,

= a 8. osztalyos osztalyfénokokkel, palyavélasztasi felelbssel kézdsen a tanulék
tovabbtanulésat,

= az évodakkal vald kapcsolattartast, az elsd osztalyosok beiratasat
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

jogi el6adasokat, a fogadd drakat és a szUlbi értekezleteket,

a belsé szaktargyi tovabbképzéseket.

Gondoskodnak az anyakdnyvek, osztalynapldk, tanfolyami, fakulticiés és szakkori
naplék, bizonyitvadnyok rendeltetésszerl kezelésérdl. A hidnyossagokat pétoltatjk.

Az eseti helyettesitések szakszer( elvégeztetésére torekszenek. Helyettesitési naplét
vezetik, azt havonta lezarjdk. Az eseti helyettesitések pontos kimutatasat (targyhé 5.
napjaig) elkészitik és az igazgatd elé terjesztik ellenérzésre és jévahagyasra.

Rendszeresen ellenérzik a szaktargyak anyag- és vagyonkezelését, illetve a belsd
ellenérzési tervben meghatdrozott terlleteket. Tapasztalataikat jegyzdkényvben
régzitik. Segitik az igazgatd altal elkészitett leltdrozasi Utemterv végrehajtasat és
biztositjak a leltarozas feltételét.

Részt vesznek a statisztikai, illetve kUlonb6zd kimutatdsok elkészitésében és
elkészittetésében. Figyelemmmel kisérik és frissitik a pedagégusok és tanuldk
szamitogépes nyilvantartasi rendszerét.

Gondoskodnak a nevikre szignalt hataridés anyagok elkészitésérd! és elkészittetésérdl,
illetve tovabbitasardl. A feladatok végrehajtasardl referdlnak az igazgatdnak és az
Ugydarabokat alairdsra bemutatjék.

Rendszeresen segitik a didkédnkormanyzat munkajat, az Ugyeleti rendszer mikddését.
Tapasztalataikrél tajékoztatjak az igazgatot.

FellUlvizsgaljak és fellUlvizsgaltatjdk a tanuldcsoportok |étszamat, biztositjak a
beiskolazasi torvény maradéktalan betartdsat.

Ellenérzik a szabadsagkimutatast, nyilvantartjdk a tappénzen |évé dolgozdkat,
tdppénzes lapjaikat tovabbitjak.

Tervszerlen ellendrzik az intézmény éplletének takaritdsat. Probléma esetén
intézkednek, intézkedéseikrél tajékoztatjak az igazgatdt. Negyedévenként és a nyari
nagytakaritaskor a gazdasagi vezetdvel tervszerlien ellendrzik az elvégzett munkat.

Az iskola tanuldinak 1. osztdlyba vald beiratdsat és a tobbi osztalyba érkezéd tanuldk
beiratasat, illetve tdvozasat vezetik és nyilvantartjak. Az iskolaba nem jaré, igazolatlanul
mulaszté tanuldk felszdlitasat, feljelentését - az osztalyféndkdk bevongsaval
végrehajtjak a térvényes rendelkezések szerint.

Segitik és ellendrzik a gyermek- és ifjisdgvédelmi-felelés pedagdgus tevékenységét.
Figyelemmel kisérik a Egységes Pedagdgiai Szakszolgdlathoz benyujtott vizsgalati
kérelmeket és azok eredményeit. Vezetik a felmentett és magantanuldk nyilvantartasat
és elvégzik a gydgypedagdgiai attelepitéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracios
feladatokat.

Az igazgatd altal dsszedllitott tantargyfelosztds alapjan kotelesek a szakkori- és egyéb
valaszthat6 targyak, korrepetalasi érak orarendjét elkészittetni.

A belsé ellenérzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan kotelesek
elvégezni.

Rendszeresen figyelemmel kisérik a munka-, baleset- és tlzvédelmi felelés
tevékenységét, az intézmény munka-, tlz- és balesetvédelmi oktatasat, a
nyilvantartasok vezetését, a jelentések pontos hataridejének betartdsat. Segit a tlizriadd
lebonyolitasaban.
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22. A szakmai munkakozdsségek véleményét figyelembe véve az iskolai koltségvetés
alapjan megrendelik a szemléltetd eszkdzdket, berendezéseket, felszereléseket a
gazdasagi vezetdvel kdzdsen.

23. Az iskola Szervezeti és MUkodési Szabélyzatdnak betartasa és betartatasa kotelezé az
igazgatdhelyettes szdmara.

Munkarendje:
AVhr. 7. §-a értelmében az igazgatd vagy a helyettesek az intézmény munkarendje szerint

7.30-t61 16.00-ig kételesek az intézményben tartézkodni. Munkaidejlket ugy kell beosztani,
hogy ez a napi 8 éréas kételezé munkaidét ne haladja meg.

6.5.3 Konyvtaros munkakori leirasa:

Kinevezd: az igazgatd
Kbzvetlen felettese; azigazgatd

Utasitast kdzvetlenll csak felettesétdl kdteles elfogadni.

Fegyelmileg az iskola igazgatdja vonhatja felelésségre.

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitse az oktaté-nevelé munkat, a keresztény
nevelést, a pedagdgiai célok megvaldsuldsat, az irodalom megismertetését,
megszerettetését. A kdényvtar biztositja a tanuldk szadmara a koételezd és az ajanlott
irodalmat, a nevelék részére pedig a szlikséges szakirodalmat.

A tanuldk szabadidejének hasznos eltoitését segiti elé a kédnyvtar koényv- és folydirat
allomanyaval, irodalmi rendezvények, kdnyvtari foglalkozasok szervezésével.

A fentiek megvalésitas érdekében a kéonyvtaros konkrét feladatai:

Alloméanygyarapités:

A konyvtar koltségvetésében meghatarozott Osszeget idéardnyosan hasznalja fel a
gyujtékor szerinti  dllomanygyarapitasra. Ettdl indokolt eltérni a minden évben
megismétlédé  drleszdllitdsok alkalméval, vagy az 50 %-os kedvezményt nyujtd
kényvraktarbdl torténd beszerzések esetén. A munkakodzdsség-vezetSkkel kozdsen
igényfelmérést végez a szakkonyvek, kézikdnyvek, lexikonok beszerzését illetéen. A tanuldk
koételezé irodalmabdl 40-40 példany szUkséges.

Kozremuikodik az  iskolai  tankényvelldtds megszervezésében, lebonyolitjia a
tankonyvfeleldssel kézosen. Bevételezi, majd kiosztja az ingyenes tartds tankdnyveket, majd
tanév végén osszegydjti ezeket.

A koltségvetési keret felhasznalasardl nyilvantartast vezet. A beérkezett kdnyveket egy
héten belll nyilvantartasba veszi, kataldégus céduldit a kataldgusban elhelyezi.

A megrendelt és beérkezett folydiratokrél nyilvdntartadst vezet. A megdérzésre szant

osszekdtott folydiratokat nyilvantartdsba veszi, bekotteti. Elkésziti, és folyamatosan vezeti a
hanglemezek, diafilmek, videokazettak, CD-k, DVD-k el8iras szerinti nyilvantartasat.
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Nyilvantartast vezet az allomany gyarapoddasardl, csdkkenésérdl, a meglévé dllomany
tényleges értékérdl.

Kulénleges feleléssége, feladata:

Kdényvtar-gyarapitasi céllal palydzatokon vesz részt.

A dolgozdék, tovabb tanuldk igénye szerint kdnyvtarkozi kélcsénzést végez.

Elézetes igénybejelentés alapjan kdlcsodnzi a videofilmeket, lemezeket, CD-ket, DVD-ket.
Alairdsaval anyagi felelésséget vallal az audiovizudlis eszkdzokért is.

Folyamatosan ellenérzi a kdlcsdnzési hataridéket.

Jegyzékdnyvet ir ala a biztonsagi zar kulcsainak atvételérdl, elhelyezésérdl.

Torlés az allomanybdl:

A megrongalddott, elhasznalédott, elveszett és megtéritett, vagy behajthatatlan kényveket
szUkség szerint az dllomanybdl tordlni kell a torlési eléirdsok betartdsaval.

Az elveszett, de megtéritett kdnyvekért befizetett dsszeget, valamint az elhasznalédott

kényvekért a MEH-ben kapott ésszeget a kdnyvtaros csekken a Szent Miklés Gérégkatolikus
Altalanos Iskola 11738242-20000370 szdmG szamlajara befizeti.

Allomanyellenérzés, leltarozas:

Tételes ellenérzést két évenként kell tartani.

Az ellendrzést a konyviaros elbkésziti, és az igazgatd altal kijeldlt leltarozasi bizottsag
segitségével elvégzi.

A leltdrozas ideje alatt felel az intézmeény pecsétjéért.

Allomanyvédelem

Gondoskodik a megrongalt, de még javithatd kényvek javitasardl, esetleges kottetésérdl.

(TGzveszély ellen porral-olté készlléket kell biztositanti!)

Az dllomany feltarasa:

Folyamatosan bdéviti a-megliévd kataldgusokat, az aldbbi katalégusokat kell folyamatosan
szerkeszteni;

= raktari katalégus

= szerzdi betlirendes katalégus
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= cimszerinti kataldgus

= szakkatalégus

Raktarozas:
Az dllomany elhelyezését a kdnyvtar helyiségében megtervezi.

Ennek megfeleléen helyezi el a meglévd és a folyamatosan vasarolt, illetve az olvasdk altal
visszahozott kényveket.

A kényvtar dllomanyat raktari jelzetUknek megfelelden raktari rendben tartja.

Eligazité tablakkal felhivia a figyelmet a konyvtarra, a kélcsénzés idépontjara, az (j
koényvekre.

A kdnyvtarban térténd eligazodas elésegitése érdekében szintén eligazité tablat készit.

A kdnyvtarban elhelvezett tarléban kiallitast készit:

= Jj kdnyvek
= kotelezé és ajanlott irodalom
= tarsadalmi évforduldk, valldsi Gnnepek

= egy-eqy ird, kolté életének és miveinek bemutatasa
Helytérténeti kiadllitas, varosunk bemutatasa, dekoracié.

= Kényvtari 6rak tartdsaval segiti a tanuldk kdnyvtari ismereteinek bdvitését.
= A napkézis csoportoknak kulturdlis foglalkozasokat tart az igényeknek megfeleléen.

= A munkakdzosségek altal szervezett vetélkedSkbe az irodalom biztositasaval és a
kényvtari helyiség vetélkeddék céljaira valé biztositédsaval kapesolédik be.

= Részt vesz a kdnyvtarosok tovabbképzésén.

= Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a didkljsag szerkesztgjével és segiti
munkajat.

= Kapcsolatot teremt a Megyei Kényvtarral.

» Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel, az igényeknek megfeleléen aktivan
részt vesz a versenyek elékészitésében, lebonyolitdsaban.

= |gény esetén letéti kdnyvtarat biztosit a napkodzis csoportok, a tanuldszoba, valamint a
szaktantermek részére.

6.5.4 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelésmunkakéri leirasa:
Kinevezé: az igazgatod

Koézvetlen felettese: azigazgatd
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Fegyelmileg az iskola igazgatdja vonhatja felelsségre.

10.

1.

A tanév elején az osztalyféndkkel egyeztetve felméri a veszélyeztetett tanuldk szamat.
Felméri, hogy a tankoteles tanuldk megjelentek-e az iskoldban, ha nem, megteszi a
szUkséges intézkedéseket.

Az iskola osztalyait végigjarva tajékoztatja a tanuldkat munkajarol, rogzitik a tanuldk
ellendérzéjébe a tdjékoztatds tényét, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds nevét és
fogaddodrijanak idépontjat.

A tanuldk és a szulék altal jol 1dthatd helyen kbzzéteszi a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés nevét, fogaddédrajanak idépontjait, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

A veszélyeztetett gyermekek névsoranak elkészitése utan nyilvantartasi lapot tolt ki a
ayvermekekrdl, és abban minden, a gyermekkel tortént intézkedést régzit.

Elkésziti éves munkatervét az osztalyféndki munkakozésséggel egyeztetve.

Szorosan egyuttmikodik az osztalyfénokkel, az iskola pedagdgusaival, hiszen feladata,
hogy segitse 6ket a gyermek és ifjisagvédelmi munkdban. Meg kell szerveznie a szoros,
naprakész kapcsolattartast a pedagégusokkal, osztalyféndkkel a gyermekek érdekében.,
(Az iskolai gyermekvédelmi felelds az iskolai gyermekvédelmi munka ésszefogdja, de
nem egyedul az 6 feladata a gyermekek problémainak figyelemmel kisérése, hanem
minden pedagoégusé, aki a napi munkaja sordn kapcsolatba kerll a gyermekekkel.)

Részt vesz a kedvezményes étkezés, a tanszersegély, illetve mas kedvezmények,
tamogatasok odaitélésének elddntésében.

Szuldi értekezleten tajékoztatja a szuldket tevékenységérdl, az igénybe vehetd
tdmogatdsi formakrél, a gyermek- és csalddvédelmi rendszer mai formairél, a kaphaté
segitségekrdl.

Az iskoldban eléfordulé igazolatlan mulasztdsokat nyomon koéveti és megteszi a
megfeleld [épéseket. (Azokrdl a gyermekekrdl, akik rendszeresen és hosszabb idén
keresztul hidnyoznak igazolatlanul az iskolabdl, nemcsak a Szabalysértési Hatésagot
értesiti, hanem a Gyermekjoéléti Szolgalatot is megkeresi, mivel a szabalysértési birsag
kiszabasa néha hénapokig is ethlzddik és kellemetlen, ha a Gyamhatdsag csak ezt
kévetéen tud a problémardl, akkor mar késé a hidnyzasokat szamon kérni, illetve a
figyelmeztetésnek, a tett intézkedésnek nincs kelld sulya.)

A veszélyeztetett tanuldk sorsdt nyomon koveti:

csaladlatogatasok (megismeri a tanuld csaladi kérnyezetét),
intézkedések (beszélgetések a gyermekkel, a sztlével, stb.),

segité kapcsolat kiépitése a gyermekekkel

Az enyhébb foku veszélyeztetettséget ugyanugy kezeli, mint a komoly veszélyhelyzetet,
mert az barmikor eifajulhat, ezért a legaprébb jelet sem lehet figyelmen kivil hagyni.

Kérnyezettanulmanyt, pedagdgiai véleményt készit a gyermekekrdl. Targyilagos
tényekkel, adatokkal aldtdmasztott tényallast ir le, ha bejelentést tesz egy gyermek
ugyében, vagy felkérésre véleményt ad egy Ugyben. A felkérésre adott valaszokban a
tadrgyban megnevezett témara hagyatkozik, mert mas aspektusbdl kell véleményt
adnia egy kapcsolattartasi Ugyben és mas oldalrél egy segély Ugyében. A déntéshozatal
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12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

soran (mivel a gyermeket nem tudjdk megismerni) a kapott anyagra kell tdmaszkodni,
ezért szilkséges, hogy elfogulatlan, tényeken alapulé konkrétumokat tartalmazzon az
iskolabdl érkezé vélemény.

Anyagi veszélyeztetettség esetén ismerteti a csaldddal a segélylehetéségeket, felhivja a
figyelmet az igényelhetd tdmogatasokra.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Gyamugyi Osztéllyal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Csalddsegité Szolgalattal. Ha a gyermek nincs kdzvetlen veszélyhelyzetben, akkor az
ifjasagvédelmi felelésnek lehetésége van elsé |épésként segitséget nydjtani a
gyermeknek, vagy a csalddnak, illetve tovabbi intézkedések végett felkeresni a
Gyermekjoléti Szolgdlatot. Ha a gyermek kozvetlen veszélyhelyzetben van, azonnal
jelezni kell a Gyamugyi Osztalynak, illetve a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

Az ifjlusdgvédelmi felelds a Gyermekjdléti Szolgdlat felkérésére részt vesz
esetmegbeszéléseken, ahol tapasztalatokat gydijt.

Az ifjsagvédelmi felelésnek lehetdsége van az idegrendszerei problémakkal kazdd
gvermeket idegszakrendelésre vagy az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalathoz
iranyitani és az ott kapott terdpiat a gyermek érdekében az iskoldban is megtartani,
betartatni.

A gyermekvédelem legfontosabb feladata a prevencié, a gyermek testi, lelki
egészségének fenntartdsa, a csalddban torténd nevelés elésegitése. Ennek érdekében
a gyermekvédelmi felel8s az iskola programjdba beépitve az iskola vezetésével, az
osztalyféndkokkel egyeztetve elSadassorozatot szervez a Gyamugyi Osztaly, a
rendérség, a véddénd, az egészségligyi szervek bevonasaval, az egészséges életmaddra
nevelésrél, gyermekblindzésrél, a kabitdszer hatasairdl stb.

Folyamatosan figyeli azokat a palyazati lehetSségeket, amelyek segithetik a munkajat,
illetve megkdnnyithetik a veszélyeztetett tanuldk életét,

Emberi, humanus, etikus magatartasaval elésegiti a krizishelyzetben |évé csalddokkal,
illetve a hatranyos, veszélyeztetett helyzetben |évé gyermekeinkkel valé eredményes
munkat.

Adminisztraciés munkajat arra rendszeresitett napléban naprakészen rogziti.

Ifjusagvédelmi munkajat a HHH tanuldk létszémdanak ardnydban meghatarozott
munkaidében latja el.

Fogadd 6rajat a tanév elején a munkatervben meghatarozott idépontban tartja.

6.5.5 Altalanos iskolai tanar munkakéri leirasa:

(a tanari munkaszerzédés része)

Munkakér megnevezése: Altalanos iskolai tanar

Munkavégzés helye: Intézmény neve

Felettes munkahelyi vezetje: az iskola igazgatdja

Koézvetlen felettese: igazgatdhelyettesek, munkakdzdsség-vezetd

Munkaideje: hétf6tél-péntekig / heti 40 ora /
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Kételezd draszama: heti 22-26 6ra

Az 3ltaldnos iskolai tanar alapveté feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus
életvitelével, az evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi
vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. A szaktanari teendék szakl - szak2
tantargy kdzvetitésére terjednek ki a rabizott osztalyokban.

Az iskola nevelési és oktatdsi programjéban foglaltak megvalésitasat elésegiti.
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehaijtja a fenntarté utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tlz- és balesetvédelmiszabdlyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, s munkajaban azokat alkalmazza.

Munkaltatdja az igazgato.

a.) A munkakdrrel jaré fébb felelésségek és tevékenységek

A pedagdgustdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkodlcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallé, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai és
vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az iskola nevelési programjdnak a szellemiségét. A nevelés dsszmunka
terén, a pedagdégusnak késznek kell lennie a tarsaival és a szllékkel valé egyuttmikodésre.
Ez nyitottsdgot és segitékészséget kivan. Fontos, hogy a pedagdgusok hivatéasnak is
tekintsék munkajukat, és életfelfogdsukat az evangélium szelleme hassa at.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkészulten kételes az iskolaban megjelenni, az elsé
foglalkozasa elétt 15 perccel (legalabb).

A pedagdgus a tanrend (6rarend) szerint pontosan tartozik az osztalyban (eléaddteremben)
megjelenni és ott a foglalkozast haladéktalanul megkezdeni és az éra befejezését jelzd
csengetésig folytatni. Az drakédzi szUnetekben az Ugyelet ellatasa.

A pedagodgus a tanteremben, eléaddteremben, folyosdn és mas, a tanuldk altal is hasznalt
helyiségben nem dohanyozhat. Az iskolaban, munkaiddben alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus munkakdri kdtelességéhez tartozik:

= afogaddorak megtartasa;

= aszUl6i értekezletek megtartasa;

* aszakmai munkakdzésség tevékenységben részt venni;

= az adminisztraciés munkajat idében elvégezni;

= osztaly- és osztalyozénaplék vezetése,;

= azirasbeli dolgozatok, felmérések kijavitdsa két heten beldl;
= atanuldk flzeteinek rendszeres ellenérzése;

= apedagdgus a tanuld értékelését érdemjegyekkel folyamatosan végzi, és a digitalis
naplon keresztll a szUl6t tdjékoztatja.
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b. Kiilénleges feleldsségek

A foglalkozasi terv keretében biztositja az osztalyokban az id&terv szerinti haladast

Atanitasi 6rakon megkdveteli a kulturalt magatartasi és kommunikacids szabalyok egyhazi

iskolaban illé alkalmazasat. Ezekben példat mutat.

c. Bizalmas informaciék kezelése

=  Nem szolgdltathat bizalmas adatot a tanuldkrdél felettese engedélye nélkul.

d.) Kapcsolatok

= Segiti a DOK munkajat

= azon faradozik, hogy az iskola didkjai megszeressék az altala tanitott targyakat,

* a megtanult médszerekkel tudjak kifejezni érzéseiket, alkossanak szamitégépen is

= aversenyeken vald részvételt szorgalmazza, segiti

e.) Munkakdériimények

= igény szerinti biztositasa

f.) Elvaras

Munkaja, napi teenddi sordn a munkakozdsség-vezetd, az
igazgatdhelyettesek utasitasa irdanyado.

= személyi kérdésekben titoktartasi kételezettsége van

» balesetek megel&zése

s tehetségek gondozasa

s atudomdsara jutott bizalmas informacidkkal nem élhet vissza

felelds kdrnyezete tisztasagaért és esztétikussagaért

Specidlis feladata:

Az altala tanitott tantargy tanitasat a rabizott csoportokban ellatja.

osztalyfénok és

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozd altaldnos munkakéri feladatokon tdlmenden a

kovetkezdk:

= Az 3ltala tanitott érakra tematikus, éves tanmenetet készit, az (j tankdnyvek alapjan,

ill. a kévetelményeket figyelembe véve.

= Atanitasi 6rdkra felkészll, az irasbeliség a kezddé nevelénél kdtelezd.

= Ataneszkdzoket a munkakdzosség-vezetétol, leltarfeleléstdl beszerzi, egy tanévre

atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.
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» Az 3ltala dtvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén értlk anyagi feleléséggel tartozik.

= [rasbeli munkajara gondot fordit.

=  Atanulék szamara a témazard dolgozatot elbre jelzi.

= Atanuldk fizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
»  Kiemelten kezeli a szébeli kifejez8képesség fejlesztését-praktikus ismeretek dtadasat.
= Félévenként minden fUzetet ellendriz.

= A helyesiras javitdsa minden targybdl kételezd.

* A hazifeladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

A tanitasi idén kivul - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozasokon,
értekezleteken részt vesz, fejleszti nyelvtudasat.

A neveld szdmidara a hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Oktatdé neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, nyelvi tehetség-
kibontakoztatast. Ha szUkségét érzi, korrepetal.

g., Jarandosag
A munkaszerzddésbe foglaltak szerint; bérbesorolas szerinti havi fizetés

A felsoroltakon kivil mindenben kételes a kdzvetlen munkahelyi vezetdi rendelkezéseit,
utasitasait kdvetni.

A pedagdgus a tanuldkkal mindig kdvetkezetesen, és szeretetteljesen viselkedjen, testi
fenyitést ne alkalmazzon. A szUlékkel igyekezzen j6 nevelési kapcsolatot kialakitani. A
szul8kkel folytatott megbeszélésein Gigyeljen a megfelelé hangnem és stilus alkalmazasara.

Jelen munkakori leirds — a munkaadd kezdeményezésére és a munkavaliald kérésére -
kizardlag kdzds megegyezéssel médosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Térvénykényve az irdnyadd, a Katolikus Iskoldk Féhatdsaga
eldirasai a mérvadok.

6.5.6 Tanar idegennyelv-tanar

A munkakér megnevezése: tanar/idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Leafontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.
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A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

megtartja a tanitasi érakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hédnapnal nagyobb mértékud lemaradast jelzi az
igazgatdénak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra
Iépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaid, Ugyeleti idé, illetve tanitasi éréja kezdete el6tt kételes
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi érara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja
az orardl hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszam +1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvdnyanak,

dsszedllitja, megiratja és két héten belul kijavitja a szikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elétt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanulékkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérsl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagégiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddérat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szukséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok érai
hasznalatat,

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

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tandéra megtartasa
elétt biztak meg a feladattal,

egy 6rat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztdlyokban elvégzends tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa
elétt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében —az
igazgatdhelyettesekhez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkivuli esemény bekovetkezésekor kézremukddik az
épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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»  felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szUkséges szemléltets eszkdzok, kdnyvek,
stb. rendeltetésszerd hasznalatanak biztositasaért,

= elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

= folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetéldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

= elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra,
stb.

= szUkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztélyféndkeivel,
= akonferenciat megelézden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

= ha atanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencidan megindokolja,

=  beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, szikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre vald kiséretét,

= kozremukodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kuldnleges feleléssége

= felelés a tanuldi és sz(l6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

= bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

= a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdénak.

Jaranddsaga

* amunkaszerzédésében a Kjt. eléirdsai szerint meghatarozott munkabér
*  a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezé pétlékok

= tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tUléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tdimogatas

6.5.7 Testnevel6 munkakaéri leirds-mintija

A munkakér megnevezése: testneveld
Leafontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasdnak

folyamatos fejlesztése, szemléletilk formaldsa és tovabbtanuldsra torténd sikeres
felkészitéslk.

A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa

s szakszerUen, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

= feladata az intézmény és a munkakdzésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa

56



a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajadt maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatdnak

munkaidejének beosztdsat az SZMSZ tartalmazza

a muhkaidékeretben meghatarozott munkaiddét csak irdsos igazgatdi utasitasra
lépheti tdl,

legalabb 15 perccel a munkaids, tgyeleti id6, illetve tanitasi draja kezdete elétt kdteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal felszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja

tanitasi 6rait két napon belll bejegyzi az digitdlis napléba, pontosan nyilvantartja az
orardl hidnyzé vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldéknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadédérat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban

megszervezi a szUkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai
hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz felvételi, osztalyozé és kiildnbodzeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legkésébb az éra megtartésa eldtti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladdé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztélyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kézremikodik az
épulet kiuritésében
elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetélasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferenciat megeléz&en legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztdlyzatait, ha a
tanulé lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztélyzatok atlagatdl,
akkor erre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, szukség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét
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Specialis feladatai

v kulén feladatleirds alapjan osztalyfénoki feladatokat 1at el
= kapcsolatot tart a gydgytestnevelési érakra beosztott didkok sziileivel
= kapcsolatot tart a Egységes Pedagdégiai Szakszolgélat munkatérsaival

= atanév elsé tanitdsi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jaranddsaga

= amunkaszerzédésében a Kjt. eléirdsai szerint meghatérozott munkabér
*  2138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd pétlékok
* tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tildradij

= aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tdmogatas

6.5.8 Osztilyfonok kiegészité munkakori leiras-mintéja
A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfénodk

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettesek

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdégusok munkakori lefrasdnak kiegészitéseként
értelmezend®.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa:

= feladatairdl és hataskorérdl irdnyadodak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

= feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

= javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira,

= a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

s részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

= kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitalis napld, anyakonyy,
bizonyitvanyok stb.

»  vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

v el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idében leadja a
kirdndulasi tervet,

»  felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szUkséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért,

= kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szUleivel, a szUl8i munkakdzosséggel, az
osztaly didkénkormanyzati vezetbségével,
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» Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylésen vald részvételét,

= folyamatos kapcsolatot tart az osztélydban tanitd tanarokkal,

= a konferenciat megelézéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

»  elékésziti a szUlbi értekezletek lebonyolitdsat, kdzremuiikodik az iskola szll6kkel és
tanulékkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

= kozremUkoddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyUjtésében és
elbirdlasaban,

»  részt vesz osztdlya bemutatkozd musoranak, szalagavatd miisordnak, didkigazgato-
valasztdsi musoranak, stb. elékészité munkalataiban,

s  minden tanév elsé hetében ismerteti osztadlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

s kozremUikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanuldnak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

= folyamatos figyelmet fordit osztdlydanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara,

= minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a
hatrényos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényu és a veszélyeztetett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napléba

» folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis napldéban a didkok adatainak
valtozéasat, a bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat

= atanév elején osztalya szadmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatdt, az oktatasrol sz6Il6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei:

= nhovember, januar és aprilis hénap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az
igazgatohelyetteseknek

» figyelemmel kiséri a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szUkséges értesitéseket,

= ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanuldk késését, szUkség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szlléket,

= 3 digitdlis napldban irott Uzenet Utjan értesiti a szuléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

= 3z SZMSZ eléirdsai szerint értesiti a tanuldk szuleit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 érat meghaladod éves hidnyzas esetén,

= 3 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara.

Kulénleges feleléssége:

= felelSs a tanuldi és szUlS8i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,
= bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztélyokkal kapcsolatos informacidkat,

»  maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
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= pizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

= a hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyetteseknek
vagy az igazgatonak.
Potléka és kotelezd érakedvezménye

=  a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban régzitett
osztalyfénoki poétlék,

= 3 Kdznevelési torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében
meghatarozott heti egy 6ra osztalyfénoki érakedvezmény.

6.5.9 Gazdasagi ligyintézé munkakéri leirds-mintdija
Munkakdre: gazdasagi Ggyintézé

Kézvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 7.15-t61 15.55-ig, pénteken: 7.15-t61 14.15-ig, amely munkaidd 20 perc
ebédidét tartalmaz

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi ligyintézé munkakaéri feladatainak 6sszefoglalasa

= Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesek engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitdgépen rogziti. Havonta elvégzi a szlikséges zarlati feladatokat a
kénywviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelésséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

= Aszamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

= Ho végét kdvetden legkésdbb a kdévetkezd hdnap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a gazdasagi vezets részére kdnyvelés céljabol.

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

= A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folyészamlajara attdl fuUggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

= Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzékdnyv alapjan adja at.
= Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.
= Munkalgyi feladatai részeként:

v jfelvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kdvetden,

= kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,
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»  munkaviszony megszUntetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a medfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

= elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérél,

s  havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, 8sszegydijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdagengedélyeket, fizetés nélkuli szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkduldi a bérszamfejtd részére

» folyamatosan vezeti a dolgozék szabadsag nyilvantartasat,

» azigazgatdhelyettesek altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelelé kimutatason keresztll a bérszdmfejtd részére

» gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

» Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasénak lebonyolitasaban.

= Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztits- és takaritd eszkdzdket.

= A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetét, feladatait ellatja.

Jaranddésag

= a3 munkaszerzédésében meghatérozott munkabér,

» avonatkozé jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett
véddeszkdzok

»  aziskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatoé altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.10 Takarité munkakéri leirds-mintaja
A munkakér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése, munkaideje:

» hatarozatlan id6tartamra,
=  munkabére munkaszerzédése szerint

= naponta 5.30-8.00 és13.30-19.00 érdig osztott muszakban, amely munkaidd ebédiddt
nem tartalmaz

Legfontosabb munkakdri feladatainak ésszefoglalasa
» az gazdasagi vezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épullet takaritasi
munkalataiban

» napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

* napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozé folyosorészeket

= gazdasagvezetdi utasitasra a takaritégéppel végez folyosdi nagytakaritast
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naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Ulékéket, naponta fertétleniti azokat, szikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulodk iskolaba érkezését kévetben felmossa a folyosdkat

mindennemu olyan takaritdsi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épulet dllandé tisztan tartasat

szUkség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolékat, fertétleniti az ajtdkilincseket és terliletéhez tartozé szamitégépek
billentylzetét

napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fertétleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgydijté edény
rendszeres Uritése, tisztitdsa

porszivézza a szényegeket, szlikség szerint folkeni a padldzatot
szUkség szerint dntdzi a tanteremben és a folyosdn 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, elvégzi folyoséteriletének
sUrolasat, a filggdnydk mosdasat, a padok és falburkolék stroldsat

a nagytakaritasok idészakaban — a tébbi takaritdval kbzésen — az gazdasagi vezetd
utasitdsa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitdsat

a nagytakaritadsok alkalmaval — a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mukodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantarténak, szikség
esetén az gazdasdagi vezetének

Jaranddsag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddbeszkdzok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.11 A szakmai munkako6z6sség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény Pedagdégiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat.
Irdnyftja a munkakdzdsség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai

munkajaért, a szaktargyi oktatasért, munkakozossége tagjaival megbeszéli a
tankdénywvvalasztast.

Md&dszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Elbiralja, és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, felUgyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakodzdsségi
tagok jutalmazdasara, kitUntetésére, atsorolasara.
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= Ellendérzi a munkakézosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmeét, intézkedést
kezdeményez az igazgatd felé,

s Képviseli dllasfoglaldasaval a munkakdzdsséget az intézmény vezetbsége felé és az
iskolan kivul.

»  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakézdsség
tevékenységérdl a nevelbtestillet szamara, igény szerint az igazgaté részére.

» Allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

= Javaslatot tesz a szaktantermek fejlesztésére.
s Torekszik az iskolan bellili egységes értékelés megvaldsitasara.

* Gondoskodik a helyi versenyek lebonyolitasarsl.

Egyéb kézvetlen munkatarsak:

= digkdnkormanyzat-vezetd

= kdnyvtaros tanar

Az igazgaté kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatdé koézvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak felelésséggel, és
beszamolasi kételezettséggel.

6.6 A munkavégzés teljesfiése munkakori kofelezettségek, hivatali titkok megdrzése:

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben |évé
szabalyok és a kinevezési, megbizéasi szerzédésben leirtak szerint torténik. A dolgozdé kételes
a munkakdrébe tartozé munkat a legjobb képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel
és pontossaggal végezni.

A dolgozé koteles a hivatali titkot megdérizni. Nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, informacidét, amely a munkakore betdltése kdzben jutott a tudomasara, és amelynek
kdzlése a munkaltatdéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Ha a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerilése az intézmény jé hirnevét vagy érdekeit sértené.

Hivatali titoknak min&sul:

s adolgozdk személyes adatai,
= 3 gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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6. A szabadsdgolds rendje;

A dolgozék rendes évi szabadsdaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szols,
valamint a Munka Térvénykényvében foglaltak szerint kell megallapitani. A rendes évi és a
rendkivlli szabadsag kivételét elézetesen a szabadsagolasi terv tartalmazza, melyet a
vezetd (altala megbizott dolgozd) készit el. RendkivUli és fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére az intézmény vezetdje a jogosult. A dolgozékat megilletd, kivett
szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsdgokat lehetéleg junius 15-t8l, augusztus
20-ig kell kiadni.

6.8 Az intézménnyel munkaviszonyhan dllé dolgozok tovabbképzése:

Az intézményben Beiskolazasi programot és Tovabbképzési tervet kell késziteni, melybe a
dolgozdk frasban kérhetik felvétellket. Tovabbtanulds esetén a dolgozé koételes igazolni
felvételét az adott intézménybe, igazolnia kell beiratkozasat, és kézolnie kell a konzultaciok
pontos dadtumat, a helyettesitések megszervezése érdekében. A tanulmanyok kéltségeihez
valé hozzgjarulds mértékét a rendelkezésre allé 6sszeg, a tovdbbképzési dijak, és a
Jelentkezék szama alapjan évente kell felUlvizsgalni.

6.9 Telefonhaszndlat

Az intézményben |évd telefont magancélra csak térités ellenében lehet hasznélni. A
telefonhasznalatot az intézmény vezetdje ellendrizheti, részletes szamla lekérésével. A
mobiltelefonjaikat a dolgozdk csak slirgds esetben hasznalhatjak, a csoport mindennapi
életének megzavarasa nélkul.

610 Fénymdsolds

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok masoldsa téritésmentesen
térténik, minden egyéb esetben a fénymasold hasznalataért fizetni kell.

7. AL INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE

Az intézményi rendszabaly — a Hazirend - tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartasa a
tanuldk szamara kotelezé. Erre elsésorban minden tanuld sajdt maga, masodsorban a
pedagdégusok és a beosztott tanuldk Ugyelnek. Az Ugyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettesek feladata.

A Hazirendet - az intézmény igazgatdjanak elSterjesztésére - a nevelbtestllet fogadja el, a
térvényben meghatarozott személyekkel, illetve szervezetekkel vald egyeztetéssel.

A tanév helyi rendje
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a.

A tanév szeptember 1-t8l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanév Unnepélyes
tanévnyité Szent Liturgidval kezddédik és halaadé Szent Liturgidval, valamint
Unnepélyes iskolai tanévzaréval ér véget. A tanév rendjét az Oktatdsi Miniszter
rendelete allapitjia meg. A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon
szeptember 1-jén kezddédik és junius 15-én ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestllet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben, figyelembe véve, hogy az intézményi rendezvényekre
(Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfelelé szinvonalu
felkészités és felkészllés a pedagdgusok és a tanuldk szadmara egyenletes,
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé terhelést adjon.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezleten az aldbbiakrél dént:

= A nevel6-oktatd munka |ényeges tartalmi valtozasairdl, az Uj tanév feladatairdl.

s Az iskolai szintl rendezvények és Unnepélyek tartalmardl és idépontjardl.

= Atanitas nélktli munkanapok (miniszteri rendelet szabdlyozza) idépontjardl és
programjardl (iskolai didknap, nevelési értekezletek, szakmai tovabbképzések, egyéb
fontos értekezletek, tanulmanyi kirandulas).

= Avizsgak rendjérél.

= Atanév éran kivali foglalkozasairdl.

= Az éves munkaterv jdvahagyasarol.

= A Hazirend médositasarol.

C.

Az intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok, és a
tanuldkjelenléte kotelezd, az alkalomhoz illé dltézékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé
szUl6i értekezleten pedig a szllékkel.

11 A tanitdsi ordk, drakdzi szinetek rendje, idotartama

a.

C.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti drarend alapjan
torténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kivili foglalkozasok

,,,,,

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra reggel 7.45-kor kezdédik. A
kotelezd tanitasi érak délelétt vannak, azokat a kerettanterv alapjan a helyi
tantervben meghatdrozott déraszémnak megfeleléen kell megtartani legkésSbb
15.00-ig. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd réviditett érakat és szlUneteket

egyetértésével legfeljebb 45 perccel kordbban meg lehet kezdeni.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkll csak a tantestllet tagjai jogosultak.
megkezdésiuk utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.
A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgaté altal engedélyezett idépontban és médon
torténhetnek, lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakdzi szUnetek idétartama: 10, 15, 30 illetve 5 perc, a Hazirendben feltintetett
csengetési rend szerint. A 15 és 30 perces 6rakdzi szlinetet a tanulék az idéjarastol
fiuggéen az udvaron toltik, vigydzva a sajat és tarsaik testi épségére. Az érakdzi
szUnet rendjét szUkség szerint beosztott pedagdgusok és diakok fellgyelik. Az
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orakozi szUnet ideje nem rovidithetd. Dupla érak engedéllyel szlinet kdzbeiktatasa
nélkul is tarthaték, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili esetben.

e. A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakézdsség-vezetdk javaslata alapjan munkaterv régziti.

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi éran kivali foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi 6rdk megtartasa utan, rendkivlli esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

""""

idében kezdddik. A kételezd tanitasi 6rak délelétt vannak, azokat legkésébb altaldaban 15.00
6raig be kell fejezni.

””””

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kételezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettesek altal eldre

engedélyezett idépontban és mddon térténhetnek, lehetéség szerint ligy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakédzi szUnetek rendjét szUkség szerint beosztott pedagdgusok felugyelik.

Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a. azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b. az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantadrgy tanulmanyi
kévetelményének egy tanévben, illetve az eléirtnal révidebb idd alatt tegyen eleget,

Cc. egy tanévben 250 éranal tdbbet mulasztott, és a nevelbtestllet nem tagadta meg
az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d. ha atanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta
és a nevelétestlilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

e. atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

f. atanuld fluggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
Az a), b), f), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulé kételes az osztalyozdé
vizsga kitlzott idépontja eldtt legaldbb 10 nappal az igazgatdhelyetteseknél a vizsgara

jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Osszegzése wutan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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12 Az inté7mény nyitva tartdsa, az iskoldban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig, az uszoda és tornaterem 21 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva kijelélt munkanapokon 8.00-tél 16.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan - az
igazgatd ad engedélyt.

Az intézmény Uzemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyéari zarvatartds alatt szinetel.
llyenkor térténik az intézmény szUkség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. Zarva tart az intézmény az aktudlis tanév rendjében meghatarozott
szlinetekben.

Oktatds, nevelés nélkuli munkanapok: Az intézmény éves Munkatervében kell
meghatdrozni: az oktatds, nevelés nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a
megemlékezések, a nemzeti, az egyhazi, az iskolai Unnepek megunneplésének idépontjat,
a nevelbtestuleti értekezletek idépontjat.

A kéznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem &lldk (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk szuleit és a fenntarté képviselsit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épuletben. Az épuletbe vald
belépéstkkor a portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté rendszerben térténd

regisztracié soran régzitésre kerll a belépé személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

Biztonsagi rendszer
1.  Arendszer mUkddtetésének célja:

= aziskolai tulajdon, illetve a személyi tulajdon védelme,

= atanuldk testi épsége veszélyeztetésének megeldzése.

2. Arendszer elemei:

=  biztonsagi kamerak,
= g kamerdak képét rogzitd digitalis rogzits,

= monitor.

A rendszer folyamatos Uzemmaddban mukodik. Lehetévé teszi a bejarat, a folyosdk, a
kerékpartaroié és a tornatermi folyosé megfigyelését.

A felvételekre automatikusan datum és idépont megjeldlés kerll. A felvételek tarolasi
idétartama igazodik az Eurdpai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (GDPRY) foglalt
eléirasokhoz.

A rendszer jelszdval védett.
3. Afelvételek hasznositasara vonatkozé eldirasok és korldtozasok:
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A felvételek kizardlag azokban a rendkivili esetekben hasznosithatdk, amelyek nem
mondanak ellent a hazirend szabalyainak.

= azintézményvezetd és az oktatds-technikus egylttes jelenlétében, az érintett
személyek munkakari leirdsaban roégzitett tovabbi biztonsagi korlatok betartisa
mellett kezelheték,

»  amegjeldlt céllal dsszeflggésben és hatdsagi eljaras keretében hasznalhatdk fel,

= atitoktartasi kdtelezettség betartasaval tekintheték meg.

Az éplletbe 1€pd személyt a rendszer mikodésérél tabla tajékoztatja.

13 Az intézmény létesttményeinek és helyiségeinek haszmalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Kéztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az

PV

Eurdpai Unié zaszlajat, (linnepek alkalmaval a Vatikan lobogéjat).

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

s o

» a3 tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
»  a kdzdsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
= aziskola rendjének, tisztasdganak megd6rzéséért,

» az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

= atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi felliigyelettel
haszndlhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koényvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelezé és a vélaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kovetéen - a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tarté pedagédgus felligyelete mellett - lehetéség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatidra. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, uszoda stb.
hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok tartalmazzik,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok és minden hasznailé szimara kételezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az érat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi drakat kdvetden
—a technikai dolgozék feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatdhelyettesekkel valé egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

14 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok
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Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjit is — a tanulék, a munkavillalék és az intézménybe
latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivll tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kivUl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha
tdvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkoddé vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl sz6ld7 torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
gazdasagi vezetdje és munkavédelmi feleldse.

15 A tanuldbalesetek megeldzéséve] kapcsolatos feladatok

Atanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiknek megfelelé szinten -
felhivja a figyelmuUket a veszélyforrasok kiklUszobdlésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az
iskola kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a didkok

aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantdrgyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jelleg( balesetveszély lehet8sége
all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentaini kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulékkal a szaktanar a tanév elején kodteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
l[évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eléirdasokat. Az iskola szamitdgépeit a
tanulék csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kiulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kodzétt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztdlykirdndulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az intézmény dolgozdinak a gyermekek felugyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért
barmilyen baleset, sérulés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket: A sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha
szlUkséges, orvost kell hivnia; A balesetet, séruléstokozé veszélyforrast a téle telhetéd médon
meg kell szlntetnie, Minden balesetet, sérllést, azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzékonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az
igazgato altal megbizott gazdasagi vezetd és munkavédelmi felelés végzi.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje kbteles megtenni a szlUkséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertiése érdekében. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvdntartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgaté ellendrzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi

7 Az 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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felelés megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tadjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavaéllaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegii
eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki szlkség esetén szakember 4altal kiadott
vélemeényhez koétheti az eszkdz drai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem

,,,,

16 Diabétesszel ¢1d tanuld elltdsa

(1a) A nevelési-oktatasi intézmeény, tébbcéll intézmény vezetbje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az évoda,
az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal muikédé gimnazium vagy a szakgimnazium étoédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény - beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tébbcéll intézményt is -
felugyelete alatt all, az T1-es tipusu diabétesszel éI6 gyermek, tanuld szuldjének, mas
térvényes képviseléjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészséglgyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)-(le} bekezdés szerinti
specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkat kdzvetlenll segité munkakdérben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és mdédon eldirhatja

a) a vércukorszint szlUkség szerinti mérését,

b} szUkség esetén, orvosi eléiras alapjan, a szUlével, més tdérvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elSirt idékézdénként a szikséges mennyiségUl inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtasat

a} olyan pedagdgus vagy legaldbb érettséqi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd
munkat kdézvetlenll segitd munkakérben foglalkoztatott személy Utjdn biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrél szdld szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis elldtasban vald részvételt véllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné dtjan biztositja.

(1d) A szul8, mas torvényes képviselé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eltv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmeény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az EUtv.-
vel 6sszhangban allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Diabéteszes gyerekek ellatasa évodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak elé:

= A gyerek rosszul érzi magat — mérjiuk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tdl alacsony (4

mmol/l alatti) vagy tdl magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.
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* Leesik a vércukor — hipoglikémia o TUnetek: sdpadtsdg, remegés, izzadas, éhségérzet,
gyengeséqg, faradtsag, koncentralé képesség csdkkenés, hangulatvaltozas, fejfajas,
zavart viselkedés

o <39 mmolfi-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjuk meg a kezelést)
o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivédé szénhidratot
évodas: 1dl tej, fél dl gyimolcslé,
kis iskolas (als6s) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyimélcslé
vagy 1-2 szélécukor tabletta
+ szUkség esetén 10-15 g lassan felszivddo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlbb megoldasa egy kénnyen hozzaférhetd helyen tarolt
~SUrgdésségi csomag”- hipés csomag, mely tartalmazza a szUlé altal ésszeallitott, a
diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald
termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kdvetéen a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

o Ha sllyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, elészdr gyorsan, majd lassan felszivédo
szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhatd:
https//www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-epar-
product-information_hu.pdf

o A gyermeket egyedil hagyni nem szabad!

o A mentd&szolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek / jelez a szenzor
o Tunetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o Aszenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerésiteni. Gondoskodjunk a
bé folyadékbevitelrél, és konzultaljuk a gyerek szuleivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.

o Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagalé magas vércukor kanulhibara
utal. llyenkor gyors kantilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell
1-2 egység inzulint beadni, szUlével egyeztetve.

» A gyerek hany - a hanyas diabéteszben veszélyes, a szuléket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utén a gyereket kdrhazba kell vinni. Ha a szllé6k nem elérhetdk, a
gyereket mentd&vel kell kérhazba vitetni.

» A gyerek beldzasodik - a szll&ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A [azat
azonban addig is csillapitani kell.
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« Testnevelési 6ra elétt:
o haavércukor 6-12 mmol/l kézdtt, az aktivitds megkezdhetd

o haavércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o haavércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdméra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz?
amelybél heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szervezink. A 4. és 5.
testnevelés 6rat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

= adidksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztélyban heti 2-2 6ras
kotelezd sportkori foglalkozdson valé részvétellel

= atanuldk altal a délutani iddszakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 éra
foglalkozason térténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja
a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig nyilvdnossagra hozza

= a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportolé tanulék szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a kdznevelési toérvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyljtésaval

»  a kételezd testnevelési érakon felUl szervezett heti 1 6ras Uszas foglalkozason térténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik a rendes testnevelési érakon is részt
vehetnek

= 3 kodtelezd testnevelési 6rakon felll szervezett heti 2-2 éras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskola-
egészségUgyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt
vehetnek

= amindennapos testhevelés részeként heti 2 6ra néptanc.

Intézménylnk az iskolankban tértént szerzédés alapjan két didkszakosztdly miikodését
tamoagatja az aldbbiak szerint:

= fid és lany Bozsik-program futball

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési
lehetéséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz szikséges éraszamot
a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
Lehetéséget biztositunk didkjaink szadmara, hogy a mindennapos testnevelés
kdvetelmeényeit didksportkériink szakosztélyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések
alapjan a sportkoéri foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két 6rés foglalkozas kételezd.

Biztositjuk didkjaink szdmara a kdnnyitett- és gydgytestnevelés oktatasat, a feladat ellatédsa
érdekében gyogytestnevelét alkalmazunk.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kdzodtti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt
beszerez. A feladatok megolddsdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét,
biztositja a szikséges eréforrdsokat és a megvaldsitashoz szlkséges feltételeket. A

8 A 2012/2013-as tanévtél felmend rendszerben vezetjiik be.
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didksportkoér elndke a tanév végén beszamol a sportkér tevékenységérdl, az eredményekrél
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szél6 beszamoldba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmeény igazgatdja.

18 A tanildsi drdn kivilli eqyéh foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandrdn kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
régzitik a tandran kivuli drarendben, terembeosztdssal egyutt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

* A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetbit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a
latogatottsagroél naplét kell vezetni.

= Atanuléok éntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mukodtetését a didkok végzik. A didkksdrok munkdja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, Onfejleszts tevékenységre.
A didkkdrdk szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkészultségl
pedagdgusok vagy kilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

= Az iskola Gnnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mUsor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak
megdfeleld dltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

= A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésd
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgato feleldsek.

=« A felzdrkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
koévetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott
pedagdgus tartja.

» Aziskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az igazgaté altal megbizott
kérusvezetd tanar. Az egyén kdzdsségben vald éneklésének igényét hivatott
kielégiteni és az iskolai-, egyhazkozségi-, egyhdzmegyei-, és varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgdlja. A kérusprébak, zenekari probak meghatarozott
idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti két alkalomnmal tarthatok. Ez idében
egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyetteseinek kulén engedélyével
szervezhetdk.

» Adidkszinpad az iskola tanuldi és szuléi korében jelentkezd széleskorl igényeket
elégit ki mlkodésével. Feladata tehetséges didkjaink szadmara kibontakozasi
lehetdség biztositdsa, produkcidk készitése az iskola, az egyhazkdzség, az
egyhdzmegye és a varos kdlonféle kulturdlis rendezvényeire.

=  Szervezett kiilféldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélytlhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unié orszagairdl és a katolikus
egyhaz altal mukodtetett oktatasi intézményekrél. Kulfdldi utazasok az igazgatod
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szUlSk hozzajarulasaval szervezhetdk.
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= A zenei kultiara fejlesztése érdekében minden tanulé szamara évi harom alkalommal
a tanitasi idében egy 6ras hangverseny szervezhetd. A harmadik évfolyamtél minden
osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

* A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes
és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi
utasitasban kell szabalyozni.

19 Az inté7ményben folytathatd reklamtevékenység

Az intézmény rekldmtevékenységet is folytathat, amely nem lehet ellentétes a
kézoktatasrdl széld 1993, évi LXXIX. térvény. 122. §(12) bekezdésével, és a gazdasagi
reklamtevékenységrdl szold 1997. évi LVIII. térvényben foglaltakkal, valamint az intézmény
keresztény szellemiségével. Az intézmény e tevékenységre szerzédést kot. A rekldmozasbal
szarmazo bevételeirdl az intézményvezetd kételes tajékoztatni a fenntartét.

A nevel6-oktatd munkaval nem oOsszefliggd plakatok, hasznalati és élvezeti cikkek
bemutatasa és terjesztése nem megengedett tevékenység.

Az intézmény terlletére csak igazgatdi engedéllyel helyezhetd el barmilyen reklamanyag.

110 Az anyagi kdrtérités szabdlyai

A tanuldé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld szGldje a magasabb
jogszabalyokban el8irt médon és mértékben kartéritésre kotelezheté. A kartérités pontos
meértékét az intézmény igazgatdja és gazdasagi vezetdje hatdrozza meg.

Az intézmény a tanulmdanyok folytatdsdval oOsszefliggésben a gyermeket ért karért
vétkességétd| flggetlentl felel. A kartéritésre a Polgari Térvénykényv rendelkezéseit kell
alkalmazni, figyelembe véve a kézoktatasi torvény jogszabalyait.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAROZOSSEGEI

8.1 Az intézmeény neveldtestiilete

A nevelbtestllet ~ a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozé szerve. A neveltestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatéd
munkat kdzvetlenll segité egyéb felséfokd végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mulkodésével kapcsolatos Ugyekben a kodznevelési
térvényben és mas jogszabédlyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremuiikodésével kdlecsdnzés formajaban
megkapjdk a munkijukhoz szikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
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informatikat, digitalis kulturat tanité pedagodogusok munkajuk tamogatasdra egy-egy
laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Az igazgatd dontése szerint az
informatikat, digitdlis kultlrat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben - irasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem szUkséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzdk
iskoldn kivlli, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis
muUsorban térténd hasznalatakor.

A nevelétestulet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelétestilet az aldbbi allandoé értekezleteket tartja:

®  tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozd konferencia,

s tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
*  nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

s rendkivili értekezletek (szUkség szerint).

Rendkivili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvéltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel&testUlet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlkségesnek latja.
A nevelStestulet dontést igényld értekezletein jegyzékényv készll az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzdkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen [évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelStestlilet egy-egy osztilykdzosség tanulmanyi munkijanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztialykézosségben tanité pedagdégusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet szUkség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

A nevel6testllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazissal ¢&és egyszerli szétébbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dént. A szavazatok
egyenlfsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kerlinek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijeldélt napon
tanévzaré értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesei vezetik.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt idépontban - osztalyozé
értekezletet tart a nevelbtestulet.

Ha a nevelbtestllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 8sszehivni.

A neveldtestlleti értekezletre - tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviselbit is. A neveldtestlleti értekezleten a
tantestUlet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben —az igazgatd adhat
felmentést.
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8.2 A neveldtestiilet szakmai munkakgzdsségei

A kdznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozésségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a pdlyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetétanardnak megbizasdra. A munkakbzésség - az
igazgaté megbizasara - részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzbsség tagjai kétévente, de szUkség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakodzdsség-vezetSjuk személyére. A munkakdzdsség-vezetd
megbizadsa az igazgaté jogkdre. Az intézményben hat munkakdzdsség muikodése indokolt:

= osztalyfénoki-nevelési;
= alsos,

=  human-lelki,

= felsés redl,

= idegennyelvi,

= készségtargyak.

A munkakozbsség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
és a pedagdgusok kdzétt. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol
az igazgatdnak a munkakdzdsség tevékenységérdl, oOsszedllitia a munkakdzosség

munkatervét és irasos beszamolét készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet el6tt
a munkak&ézésség munkajarél.

A szakmai munkakézésségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakézésségek feladatai az aldbbiak

= Javitjak, koordinaljak az intézmeényben folyd nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

=  EgyUttmukdédnek egymadssal az iskolai nevel&-oktatd munka szinvonaldnak javitésa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval. Az
intézmény igazgatdja a munkakdzdsség-vezetdket legalabb félévi gyakorisdggal
beszamoltatja.

= A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mUkodtetésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.

= A helyi tantervet elkészitik és térvényi eldirdsoknak megfeleléen aktualizéljak
munkakdzdsséglik tagjaival. Felelds: munkakdzdsség-vezetd

» Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat, alkotd
maodon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl osztélyok tantervének
kialakitasakor.
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= Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudadsanak
fejlesztése céljabol.

*  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

= Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

= Véleményezik a pedagdgus alldshelyek palyazati anyagat.

= Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

= Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGirdnyzatok
felhasznalasara.

»  Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgaték
szakirédnyitasanak ellatasara.

= Az intézménybe Ujonnan kerllé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

*  Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté
szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

P

A szakmai munkakdzésség-vezetd jogai és feladatai

»  Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

= Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
= Az igazgatd dltal kijelolt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirél, gondjaird! és
tapasztalatairodl.

«  Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

= Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatdonal; a munkakdzosség minden tagjanal 6rat
latogat.

»  Azigazgatdé megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés és dnértékelés
rendszerében szakmai ellendrzé munkat, tovabba draldtogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

= A helyi tantervet elkészitik és térvényi eldirasoknak megfeleléen aktualizaljak
munkakézosségUk tagjaival. Felelés: munkakdzosség vezetd.

= Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elétt és az
iskolan kivul.

»  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakodzosség
tevékenységérdl a nevelbtestllet szamara.

»  Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beluli
egyeztetésre, mert a kdzdsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell
képviselnie,
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83 A pedagdgiai munka helsd ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevelé-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmerulé hibak feltdrdsa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért az iskola
igazgatdja felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztasl dolgozdja
felelés a maga terlletén.

Az ellenérzés teriuleteit, konkrét tartalmat, moddszereit és Utemezését az évenként
elkészitendd ellendérzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben
feltintetett ellenérzéstél el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.
A nevelé-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

= azigazgatd
= azigazgatdhelyettesek,

*  a munkakozdsség-vezeték (BECS)

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatdhelyettesek ellendrzési tevékenységlket a vezetdi feladatmegosztasbdl kdvetkezd
sajat tertletukoén végzik.

A munkakdzdsség-vezetdk az ellenbrzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal, a
szaktargyakkal dsszefliggd terlleteken latjak el.

Tapasztalataikrél az intézmény igazgatdjanak és igazgatdhelyetteseinek kérésére
beszamolnak.

A pedagdégiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedd feladatok

» a Pedagdégiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,
= a Helyi tanterv megvaldsitasa,

= atanév munkatervi feladatainak megvalésitasa, a pedagodgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

* a nevelbi és oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kévetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai és moédszertani
felkészultségének vizsgélata,

* atanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

= az anyakonyvek, haladasi- és gyakorlati napldk folyamatos, szabalyszerl vezetésének
ellendérzése, a tulérak, helyettesitések pontos megallapitasa,

= az osztalyozé-, kuldnbdzeti- és egyéb vizsgak szabalyszeru lefolytatasa,

» afenntartd dltal eléirt ellendrzések végrehajtasa,

78



= az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott ellendérzések elvégzése, segitése.

Az ellenérzés tipusai
= Az ellenérzésnek kUlénbdzd tipusai vannak. Targyat tekintve az ellenérzés lehet atfogd
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.

v Az 4tfogd ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, tfogd médon
értékeli a pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
osszhangjat.

= Acélellendrzés egy adott részfeladat, s azon beltl egy vagy tébb meghatarozott
probléma feltardsara irdnyuld eseti jellegi vizsgalat.

= Atémaellendrzés azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld,
bsszehangolt dsszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altaldnosithaté kdvetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

= Az utéellendérzés egy korabban lefolytatott eliendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények fellilvizsgalatara iranyul.

Az ellenérzés formai:

= tandra ellendrzése,

= tandran kivlli foglalkozasok ellenérzése,
s eredményvizsgalatok, felmérések,

= helyszini ellenérzések,

= jrasos dokumentumok vizsgalata,

= beszamoltatas széban és irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejd meghatarozasaval - tantestuleti
értekezleteken dsszegezni és értékelni kell.

0.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI S RENDJE

9] Az intézmeényi kozosség — iskolakdzdsség
Az intézményi koézbsség az iskola névendékeinek, azok sziileinek, az egyesilet

elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az intézményben foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.
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9.2 A mmkavallal6i kizdsség

Az intézmény nevelbtestlletébdl és az intézménynél munkaviéllaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képviselSk segitségével az aldbbi iskolai
kozdsségekkel tart kapcesolatot:

= Intézményvezetés (szlk- hétfén reggelente; tdg-havonta)

= szakmai munkakdzosségek,

= SZMK,

» DOK,

= osztalykozosségek.

Kapcsolattartas
Szlk intézményvezetés tagjai: hétfé reggel 8.00-kor

= igazgatd

* jgazgatbhelyettesek
s |elkivezetd,

= gazdasagi vezetd,

= élelmezésvezetd

Tag intézményvezetés tagjai: havonta

*  igazgatd,

= jgazgatohelyettesek,

= lelkivezetd,

= gazdasagi vezetd,

*  munkakdzosség-vezetdk,

«  BECS vezetd,

= gyermekvédelmi megbizott, (alkalmanként)

* DOK patronalé tanar

Egyébként napi kapcsolatban, telefon, e-mail segitségével.

93 A s7iili munkakozsség

Az iskolaban mukdédé szlsi szervezet a Szlldi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK).
Déntési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

»  s3jét szervezeti és mUkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szUl6i munkakdzoésség elndke,
tisztségviseldi),
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= SZMK tevékenységének szervezése,

»  sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.

Az SZMK munkdjit az iskola tevékenységével az SZMK patronald tandra koordindlja. A
patronalé tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZMK vezetdségével
16rténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.

94 A didkonkormdnyzat

A didkdédnkormaényzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, A didkdnkormanyzat
sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikédik., Jogait a hatédlyos
jogszabalyok, joggyakorldasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
muUkodéséhez szUkséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet
szamdra.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mUlikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és
a nevel6testllet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
mukodési szabalyzatdban meghatéarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd
all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd tanar tdAmogatja és fogja
bssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legféljebb 6téves idétartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatédrozott idében - didkkdzgydlést tart, melynek dsszehivasat a
didkdénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyUlés napirendi pontjait a kdzgydlés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és muUlkodési szabdlyzatat az intézmény belsd
muUkoédésének szabalyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit - az igazgatdhelyettesekkel valé egyeztetés utdn szabadon
hasznalhatja.

A didkdénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
= atanuldi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa elétt,
= a3 biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

= ahazirend elfogadasa elétt

A vélemények rdsos vagy jegyzGkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg
olyan ugyeket, amelyekben a déntés elbtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.
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95 Az osridlykozdsségek

Az iskolai koézosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

= az osztaly didkbizottsaganak és képviselbjének megvalasztisa,

= kUldéttek delegalasa az iskolai didkdonkormanyzatba,

s dontés az osztaly bellgyeiben.

oo

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféndk

Az osztalyfénékot — az osztalyfé6noki munkakdzésség vezetdjével konzultdlva - az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmenéd rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztdlyfénok feladatai és hataskére
= Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
= Egyuttmukédik az osztaly didkbizottsdgdval, segiti a tanulékdzdsség kialakulasat.

= Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szUléi munkakdzésségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztély fegyelmi helyzetét.

= Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestllet elé
terjeszti. SzUIGI értekezletet tart.

= Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ggyviteli teendéket: digitalis naplo vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyftvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

= Segiti és nyomon koéveti osztélya kotelezd orvosi vizsgdlatat.

= Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelimi felelsével.

*  Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgdsit, kdzremUikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

= Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféndki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

»  Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztélyban.

0.6 A szilok, tanulok, érdekladak tdjékoztatdsdnak formdi

Sziléi értekezletek
Az osztalyok szulbi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szuléi értekezletet tart. Ezen tdl a felmeralé problémak megoldasa céljdbdl az igazgatd, az

osztalyféndk vagy a szlléi munkakdzosség elndke rendkivili szlléi értekezletet hivhat
Ossze. Osszevont szUldi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadéérak
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Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogadodrat. A fogadddrak idStartama legaldbb 90 perc. Ha a
pedagégusnak nem sikerllt minden szUlével megbeszélést folytatnia, a fogaddodra
idétartama az igazgaté déntése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

RendkivUli esetre valé tekintettel minden pedagdgusnak van heti fogadéérija is.

Amennyiben a szllé, gondviselé a fogadddran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkivili eseteket leszamitva - telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd iddépont-egyeztetés utan kerdihet sor.

A szildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld és tajékoztatd
fuzet vezetésével tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségUknek. A szUldvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyféndk a tajékoztato fuzetbe tett bejegyzés, vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a
szUl8ket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfénok a tdjékoztatd fuzetbe tortént bejegyzéssel tajékoztatja a

szuldket a fogadddrak, a szuléi értekezletek iddpontjarél és mas fontos eseményekrdl
lehet8leg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdégus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés
tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a
targy heti 6raszamanal eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak
kivételt képeznek, e targyakndl is szikséges a harom osztadlyzat megléte a tanuld
lezarasdhoz. Az osztélyzatok szamanak szambavétele napléellenérzéskor torténik.
Témazars dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijeldlt idépont elétt tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két (lehet8ség szerint csak
egy) témazardé dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos blntetd és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanarétdl vagy a doéntés hozdjatdl. A
didkkozdsséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint kifuggesztett hirdetés
formajaban kell a didksdg tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az 1. emeleti gazdasagi irodanal
elhelyezett gyUjtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze,
ezekre 30 napon belll véalaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladaba dobott kérdést,
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felvetést, észrevételt stb. alad kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd
elektronikus postafidkjanak igénybevételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelStestulet szlkség szerinti gyakorisdggal didkparlamenten tart
kapcsolatot a didkokkal. Ezen az iskolagyUilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga:
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

= Alapito okirat,
=  Pedagdgiai program,
»  Szervezeti és MUkddési Szabalyzat,

= Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az Alapitd okirat kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan. A hatdlyos Alapité
okirat a www.oktatashu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél -
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet

minden tanitvanyunk és szlllei szdmdra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

Az intézmény titkarsagan kell elhelyezni az intézmény igazgatdja altal hitelesitett masolati
példanyban:

= azintézmény Pedagdgiai Programjat,

» aOnértékelési tervet,

= aSzervezeti és MUkodési Szabalyzatot, valamint

* aHazirendet.

01 A killso kapcsolatok rendszere és formdja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kivll az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészséglgyi elldtadst Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Polgdrmesteri Hivatalanak
tdmogatasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-egészséglgyi szolgalat szakmai ellendrzését
az Allami Népegészséglgyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartdst az iskola
igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

* az Egyhazmegye munkatarsaival

= Gordgkatolikus Egyhazkdzségek

* Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Polgarmestere és Onkormanyzatanak
képviselStestllete

* apedagégiai, szakmai szolgaltatasok ellatasara lIétrehozott intézményekkel

= iskolaorvos
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=  jskolai védénd,

»  a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Korményhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségligyi Féosztalydnak rendes varosi tiszti-féorvosa

9.7.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/20712. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos a varosi Egészségugyi Alapellatasi Igazgatdsdgot
vezeté féorvos irdnyitasa alatt all.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a didkok rendszeres
egészségligyi fellgyeletét és elldtdsat (a Kéznevelési térvény 258 (5) alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Nyiregyhaza varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja a megyei Kormanyhivatal. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdasaban segiti az iskola igazgatdja.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlrévizsgdlatdnak tervezetét oktdber 15-ig kifUggeszti a tanari
szobaban.

9.7.2 Az iskolai védono feladatai

= Avédénd munkajanak végzése soran egylttmiikoddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek és tanuldk egészségi dllapotanak alakuldsat, az eléirt vizsgalatokon vald
megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z8 ellendrzd
meéréseket (vérnyomads, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatoéjaval.

»  Végzia didksag korében a szUkséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki érakat, eléaddsokat tart az osztalyféndkkel egylttmuikédve.

=  Heti két 6raban fogadodrat tart az iskola didkjai szamara.

»  Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folysiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

= Munkaidejét munkaltatdja, Alapellatas hatarozza meg.

= Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdégiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Nyfregyhdazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont stb.).

9.7.3

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelbzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény igazgatdja a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsdra
gyermek- és ifjisdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A kapcsolattartas célja a Gyermekjéléti Szolgalattal:

s Az intézmény tanuldinak védelme, jogaiknak biztositasa.
= SzUkség esetén szocidlis és mentalis segitségnyjtas.
s Csokkenteni az iskolai mulasztasok szamat.

= Acsaladok életvitelének figyelemmel kisérése, szlikség esetén segitségnyujtas
Kapcsolattartd: Intézményvezetd és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs
Kapcsolattartas formai:

= Folyamatos egylittmuikddés, konzultacid az osztalyfénokokkel és a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival.

= Esetmegbeszéléseken vald részvétel.
» (Csaladlatogatasok a csaladgondozdkkal kbzdsen.
»  Tovabbképzéseken a torvényi valtozasokrdl vald tdjékozddas, azok értelmezése.

Pedagégiai Szakszolgalatok:

TerUletei: Logopédiai fejlesztés, Pszicholdgiai vizsgalat, terapia, Gyodgytestnevelés,
Beilleszkedési és magatartaszavarok vizsgalat

e

Tanulasi Képességet Vizsgailé Szakértoi és Rehabilitaciés Bizottsag:

Tanulasi vizsgalatok (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia) Célja: Szakmai segitségnyljtas a
problémas tanuldk fejlesztéséhez. Mddszertani tandcsokkal segitsék a tanuldk
pedagdgusait az eredményesség érdekében. Szakmai tanacsadds a szUldk részére a
hatékonyabb nevelé munkahoz.

Kapcsolattartd: tanitdk, szaktanarok, osztalyfénokok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés
Kapcsolattartds formai: Szakemberek megkeresése adott problémaval, Szlrévizsgalatok
eredménye alapjan vald csoportba sorolaskor egyeztetés a szlUlékkel és szaktanarokkal,
Szuléi értekezlet, Leendd elsés tanuldk szlleinek szervezett tajékoztatasa.

A pedagégia oktatasi kdzponttal, POK-kal valé kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyUjté, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézmeénnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgaitatas és az intézmény a kovetkezd terlleteken mukodik
egyltt: a pedagdgiai értékelés, a szaktanidcsadds, tantargygondozds, a pedagdgiai
tajékoztatds, a tanlgy-igazgatdsi szolgdltatds, a pedagdégusok képzésének,
tovdbbképzésének és oOnképzésének segitése, szervezése, tanulmanyi, sport- és
tehetséggondozd versenyek szervezése, Osszehangoldsa, tanulétdjékoztatd, -tanacsadd
szolgalat.

A tdmegtajékoztatas szerveinek képviseldivel valé kapcsolattartas szabalyai:

A televizié, a radid, és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak mindsul. A nyilatkozattétel szabalyai:
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Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, a nyilatkozattételre az intézmény
vezetdje, vagy az altala megbizott személy a jogosult. Elvards, hogy a nyilatkozé a
tomegtajékoztatéd szervek munkatdrsainak udvarias, konkrét valaszokat adjon, mélté
modon képviselje munkahelyét. A kozolt adatok, informacidk szakszerlségéért és
pontossagaért az objektivitasért a nyilatkozd felelds. Minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire. Nem adhatdé ki nyilatkozat olyan kérGlménnyel kapcsolatban, amelynek az idé
elétti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba nyilatkozni olyan kérdésekrdl, amelyekrdl valé
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevének joga van arra,
hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés elétt megismerje.,

Panaszkezelési eljaras

Az intézményvezeté koteles a hozza szdban vagy irdsban érkezett panaszokat
illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianydban a megfelelé szerveknek tovabbitani.
Az irdsban benyljtott panaszokat az intézmény ugyirat-kezelési szabalyzatanak
megfeleléen iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott intézményi dolgozd koteles 30 napon belll irdsban valaszolni.
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10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL EAPCSOLATOS SZABALYOK
101 A tanuloi hidnyzds igazoldsa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitink az aldbbiakban.

....

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig kételes megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

= a)aszllé (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes frasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

» b)orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

» ¢)atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

*  bejaré tanuld érkezik késébb, méitanyolhaté kézlekedési probléma miatt,

= rendkivuli esetben, ha a tanulé hibdjan kivili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkivili idéjaras stb.).

e 8

A sziil6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast, szul6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanulé szdmara elbzetes tavolmaradasi engedélyt a szUlé irdsban kérhet. Az engedély
megadasarél tanévenként hdrom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dént az
osztalyféndk véleményezése alapjan. A doéntés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanufmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

102 Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkdz vizsgdra

Nyelwvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgdra torténd
intenziv felkészllés céljdbdl a tanuldé — a vizsganapokon kivul - két tanitdsi napot vehet
igénybe. A és B tipusl nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkészulési idét biztositunk.
Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irdsbeli és szébeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be
kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény
szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatdénak van dontési jogkdre. Ha a
nyelwvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi prébélkozasok elétt a tanuld
Ujabb két napot kaphat a felkészllésre. Az Ujabb irdsbeli és szébeli vizsgan valé részvételét
az elézetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.
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103 Versenyen, nyflt napon rész: vevd tanul6kat megilleto kedvezmények

10.3.1

Megyei versenyek déntdje elétt — a verseny napjain kivll — két, orszadgos versenyek elétt
harom tanitdsi napot fordithat felkészulésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak
ltja. Az igénybevétel maédjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tgjékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idStartamardl. A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kévetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadoénak.

10.3.2

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen
A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzék
nevérdl és a hidnyzas pontos idejérdl.

10.3.3

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatédnak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyféndk
az elézéekben leirt médon jar el.

10.3.4

Mas kozépfoku intézmény altal szervezett nyilt tanitdsi napon egy tanulé legfeljebb két
intézményben vehet részt.

A 103.]1. - 10.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyféndk - a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol, érakrdél vald
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

104 A tanuldi késések kezelési rendje

o s ar ®

A naplé és a késdk listajat régzité iratok bejegyzései szerint, az iskolabél rendszeresen
késd tanulé szlleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A
magatartdsi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulé
hidnyzasat a pedagdégus a napléba bejegyzi. A mulasztott érak igazoldsat az osztalyfénék
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénék az igazgatoval
egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankodtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.
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105 Tdjekoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet S1. § (3) bekezdésének
eléiradsai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

= elsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szulé értesitése
+ tizedik igazolatlan 6ra utén: a szUlé iktatott postai levélben torténd értesitése;

= alakdhely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat/gyermekvédelmi szakszolgalat
értesitése/eqy példanyt az irattarban kell érizni,

* harminc igazolatlan éra utdn: Altaldnos szabdlysértési hatdsag/ gyermekjoléti
szolgalat/gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése, szUlé postai Uton torténd
értesitése/masodpéldanyt az irattarban kell érizni,

= az dtvenedik igazolatlan éra utén: illetékes gydmhatdsag/csalad- és gyermekjoéléti
kézpont/gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sz(l6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

10.6 A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazds

A Kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanulé kozdtti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerult dolognak, amelyet a tanuld allitott
elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kdtelezettségének teljesitésével dsszeflggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazés illeti meg. A megfelel6 dijazasban
a tanulé —tizennegyedik életévét be nem to6ltdtt tanuld esetén szlldje egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat koévetden az
intézmény igazgatdja tdjékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a szUl6 és a tanuld) aladirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik
egyetértés, akkor tovdbbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodéas hidanyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.
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1077 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabilyai

A20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rétt kdtelességszegést kévetd 30
napon belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derdl ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrél szold informacid
megszerzését kodvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és szilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkévetett kdtelességszegés tényérél, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestllet bizza meg, a
nevel&testllet ezzel kapcsolatos déntését jegyzdkonyvezni kell. A nevelétestllet nem
jogosult a bizottsag elndbkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kényvet a fegyelmi hatarozat targyaldséat
napirendre t(izé nevel&testileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestUlettel. A jegyz&kdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szulgje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kodnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilkséges idStartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzékonyv készll, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és szul&jének.

A fegyelmi targyalas jegyzékényvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfokd hatarozat meghozatalat célzd
nevelétestlleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitdzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansadganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldini az irat ezen bellli sorszamat.

108 A feqyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kdzétti megallapodas
|&trehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmeény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes
taldlkozé révén ad informdaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljdrast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérél

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a szUulét a
fegyelmi eljarast megel&zé egyeztetd eljdras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeléini az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a szulét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az
egyeztetd eljards idépontjardél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelél ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyaléas feltételei

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitésara irdsos megbizésban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szlléjének egyetértése
szUkséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenveds féllel kildn-kuidn egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kodzelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a szUkséges idére, de legféljebb
harom hdnapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards - lehetéség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkertlhets legyen a két fél kozotti
nézetkllénbség fokozédasa

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

a sérelem orvoslasardél kdtdtt irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni

[1. UNNEPEE, MEGEMLEREZESEK

A nevelési-oktatasi intézmények a 11/ 1994.(VI.8) MKM rendelet alapjdn az SZMSZ-ben
kotelesek a megemlékezések, Unnepélyek, hagyomanyok &apoldsaval kapcsolatos
feladatokat szabélyozni.
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= Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések évenkénti ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra.

= Az Unnepségekkel, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos adott évi feladatokat, az
éves munkaterv tartalmazza, idépontokkal, a felelésdk megnevezésével.

* A hagyomanyok dpolasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak, névendékének
feladata.

=  Azintézményszintl Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok részvétele
kotelezd!

Célunk az intézmény hirnevének megdrzése és ndvelése.

A nevel6testllet feladata, hogy Uj hagyomanyokat teremtsen, a régiek megdrzése mellett.
A katolikus Unnepek, nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek
hitéletének megalapozasat a nemzeti identitastudatat, és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb
helyi hagyomanyok &polasa a kozosségi élet formaldsat szolgaljak. Az egymas iranti
tisztelet, a tlrelem alakitasara, a kozds cselekvés dromére, az Uj kdzdsség formalasara
szolgalnak.

A nevel6testllet ddéntése alapjan bizonyos rendezvényeket, Unnepélyeket intézményi
szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein belUl tartunk meg.

111, Az intézménnyel kapcsolatos hagyomdnyok

Unnepi alkalmakkor a lanyok sétét aljban, fehér bldzban, a fidk pedig sétét nadragban,
fehér ingben, iskoldnk nyakkendéjében és alkalmi cipében jelennek meg.

Az intézmény névaddja emlékének apolasa:

Névaddénk Szent Miklés. Minden év decemberében Szent Liturgidval emlékezink és
mUsorral emlékezink meg réla.

,,,,,

osztalyfénokok javaslata alapjan. Atadésa a ballagési, tanévzaré Gnnepségen torténik.

112, Gyermekko7d§séggel kapcsolatos hagyomdnyok:

Az Unnepélyek, és rendezvények szervezésének feleléseit a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza:

»  Tanévnyitd GUnnepély / Tanévnyitd liturgia

= Az Allatok vildgnapja (oktéber 4.)

= Az aradi vértanuk emléknapja (oktéber 6.)

= 1956-0s forradalom (oktdber 23)

= Szent Miklds plspok Unnepe (december 6.)

= Karacsony (december 24-27.)

= A magyar kultlra napja (janudr 22.)

* Farsang
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= Nagypéntek

= Husvét

»  Az1848/49-es forradalom és szabadsagharc (marcius 15.)
=  AVizvildagnapja (marcius 22.)

=  Fold napja (dprilis 22.)

= Anydk napja

=  Madarak és fak napja (majus 10.)

*  PUnkdsd

= QGyermeknap

= Pedagoégusnap

= Megemlékezés Trianonrdl (junius 4.)

«  Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirdanduldsok, sétak
= Mulzeum-, babszinhaz-, mozi-, szinhazlatogatas
= Ballagéas

= Egyhazi nnepek

Ko6zos programok rendje:

A lehetdségek kihasznalasaval, az eléirdsok betartdsaval lehet a gyermekek szamara kdzos
programot szervezni. llyenek lehetnek:

= Kiranduldsok,

= szinhazlatogatas,

= muzeum és kdnyvtar meglatogatasa,

*  muzeumfalu és allatpark megldtogatasa,

= erdeiiskola.

A megoldads modjait, eszkdzeit pedagdgusok a szuUlékkel egyltt hatarozzak meg a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsdgdnak és a helyi sajatossdgoknak megfeleléen.

113, Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok dpoldsa

= Szakmai napok szervezése

»  Hazi bemutaték tartasa

= Tovébbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadésa, megvitatasa
* Pedagdgusok tovabbképzése, tdjékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrdl
= Apalyakezd§, illetve az Ujonnan belépé dolgozdk koszéntése, felkarolasa

= Atavozd dolgozdk, nyugdijba mendk blcslUztatdsa

=  Tantestuleti kirdndulas

» Pedagdgusnapi Unnepség — aktiv és nyugdijas kollégaknak

= Szent Miklés-dij
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12, AZ ISKOLAT KONYVTAR MOKODEST SZABALYZATA

A kényvtar mikoédésének célja, a miikédés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyujtését,
feltdrdsat, megdbrzését, a koényvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a
kényvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény koényvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a koényvtdr mukodésének és igénybevételének
szabélyait. Az iskolai kényvtdr allomanyaba csak a kdnyvtar gyljtékorébe tartozd
dokumentum veheté fel. A tankényveket kulon gydjteményként kezeljuk, a kulén
gydjtemény nyilvdntartdsanak és haszndlatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a. a hasznalék aital kénnyen megkozelithetd kényvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyideju
foglalkoztatasara,

b. legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c. tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d. rendelkezik a kulénbézé informacidhordozok hasznalatdhoz, az djabb
dokumentumok el&allitdsahoz, a konyvtar miukodtetéséhez szlkséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez szUkséges eszkdzokkel.

Kényvtdrunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtérakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egyluttmukodik az iskola székhelyén muikédé Méricz Zsigmond Vérosi és Megyei
Koényvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevelé-oktatd tevékenységét kényvtar-pedagdgiai program alapjan

végzi. Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a.

gyljtemeénylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, &rzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrol,

az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
kényvtari dokumentumok kolcsénzése,
tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsdnzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelelé, a tanuldék és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével térténé fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a.

b.

C.

d.

a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz szukséges dokumentumok tébbszorozése,
szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyljtdsa az iskolai, kollégiumi kdényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikédé konyvtérak, a nyilvdnos kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyldjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kézoétti dokumentums- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kézremikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdényvtaros-tanar a gazdasagi vezetdvel - részben
munkakdri feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat.
elékészitd felmérést végez és lebonyolitja azt,

kézremukodik a tankdnyvrendelés elékészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

koéveti az ingyenes tankdnyvelldtasban részesuld didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

koéveti a kiadott kdnyvek elhaszndldédasanak mértékét,
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» az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kdtetek pétlasat célzd
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

s« atanév kdzben lehetbséget biztosit a tanuldk szamadra a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalédasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany pétlasara.

Az iskolai kényvtar alloméanydba veszi az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvdntartasba veszi, majd kikdlcsénzi a
tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a koényvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvdnossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar mikoédésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
»  azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,

» g koényvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartast kell vezetni,

»  azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankényveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A kdnyvtar szolgaltatasai a kdvetkezdk
= szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kodlcsénzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

= tankodnyvek, tartds tankényvek, kllénbodzé, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

= informacidgylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

s lexikonok és kUlénb6zd alacsony példanyszamu kdényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

s tdjékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl,

s mas kdnyvtarak altal nyldjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

»  konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

»  nevelé-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tdbbszordzése,

» tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrél.

A kényvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja
igénybe veheti. A kényvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kllsé személyek is
igénybe vehetik. A kdnyvtdr hasznalatdanak részletes szabalyait, a beiratkozds maédjat
szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kényvek, a klidonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsdénzése és olvasdtermi
hasznélata, a sz&mitdégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsdnzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden koényvet vissza kell vinniuk a kéonyvtarba (attdl flUggetlenul, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szUnidére torténd koélcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsOnzési idStartama a szUnidé egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesulé didkok 3altal atvett tankdnyvek arra az
idétartamra kolcsdondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek flggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsdnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsdnzési idérél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetéjére
kifuggesztett, az iskolai kdnyvtar mukodésével kapcsolatos informacidkbdl
tajékozédhatnak.

A kdnyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A kdnyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felUgyelet nélkul a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulék
felelésséggel tartoznak a szamitégép hibadinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szédmitdégépet hibas,
mukddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidAnyossag bekdvetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizzik.

A tanari kézikényvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsdnzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez

GYUITOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai kényvtar feladata:

AZ iskolai  kényvtdr gydjteményének széleskérien tartalmaznia kell azokat az
informdciékat és informdcidhordozékat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez
szlkség van. Az iskolai kényvtdrnak rendelkeznie kell a klilénbdzé informdciohordozok
haszndlatéhoz, az ujabb dokumentumok elddllitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a
kényvtdrhaszndlat nyilvéntartdsdhoz szlkséges eszkézokkel” (16/1998. (IV.8) MKM
rendelet.)

Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gyUjtékérd szakkényvtdr, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtér szisztematikusan gydUjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdényvtar gyilijtékoére, az allomanybdvités fé6 szempontjai
Gydjtékor:

A dokumentumoknak kulonbozd szempontbdl meghatarozott kére. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyUjtékori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrdél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az dllomdnybdvités fé szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kézeljové Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kord szUkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az dlloméanybdbvités fébb irdnyai a kovetkezdé tényezdk figyelembe vételével hatarozhaték
meg:

»  Aklasszikus szerzék mindharom muinemhez tartozé kéteteibdél (kdtelezd és nem
kételezd olvasmanyok korébe tartozé kdnyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiségUt kottettlink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészult
felmérésbdl kideral - még béven van pétolnivald elsdsorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, Viszonylag alacsony a hatarainkon tul élé magyar nyelvd irék és
koélték miuveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

= Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziilkségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeruls igények kielégitése (példaul: a bioldgia, kémia tantargybdl, de
mas targyakbdl is).

= Aszaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankdényvekbdl is szerezzink be néhany kdnyvtari példanyt
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- elsésorban tartds tankdnyvekbd! -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal eimélyiltebben
foglalkozd didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgydjtemények).

s A korai informatika oktatas bevezetésének kdészonhetden folyamatosan névekszik a
digitalis kultdraval komolyabban ismerkedék szamarénya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai kdnyvtar rendelkezik az § tanuldsukat eldsegitd szakkényvekkel,
tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Kényvtarunk gy(ijtokorét meghatarozé tényezék

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben 8
évfolyamos alapfoku, osztalyok képzése torténik. Kdnyvtarunk tipusa szerint jogilag a
Nyiregyhazi Egyhdazmegye fenntartdsdban muikodik, korldtozottan nyilvanos, kényvtar (10
000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban taldlhatd, a Varosi - Megyei
Kényvtar kozelében. Konyvtarunk biztositani tudja a kdzelben elérheté konyvtarkozi
kdlcsdnzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagddiai programija: Kényvtarunk gyljtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvalésitdsanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasiban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkészlllését tandraikra ahol biztositja a szUkséges
dokumentumok, pl. verseskétetek, kdtelezé olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kévetelményeiben szerepld kdnyvtari 6rdk megtartasra
keruljenek, és a gy(jt6kori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és
a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4, A kdnyvtar gyljtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyUjtékoérd, korlatozottan nyilvdnos szakkdnyviar, amely
megdrzi, feltadrja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzik az iskoldban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékels valogatassal gydjt.

4.1. Tematikus (fé6 és mellék gylijtékor):

Fé gyujtdkor:
A térzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

= lirai, prézai, dramai antoldgiak

v klasszikus és kortdars szerzék muvei, gyljteményes kotetei
= egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmlvei

¢  nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

= tematikus antolégidk
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életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kdzépszintl segédkdnyvek, torténeti Osszefoglaldk, ismeretkdzié mlvek

a kézépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatdsat segitd maddszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholégiai mUvek, gyermek és ifjukor [élektana

felvételi kdvetelmeényekrdl, a tovdbbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvu folydiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatdssal 6sszeflggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyUjteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanlgyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyUjteményei

Mellék gyujtékor:

a f6é gydjtékort kiegészitd, erds valogatassal gyUjtott dokumentumok kore

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazették, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a. [rdsos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkdnyy, tankdnyv, tartds tankdnyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b. Audiovizualis ismerethordozék

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangzd dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
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C.

Szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashatdé ismerethordozék: CD-ROM,

multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok

oktatdcsomagok

rro e

4.3 A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antoldgiak
klasszikus és kortars szerzék muvei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzék teljes életmlvei

kdzép- és felsészintl altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kbézvetlenll nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkul:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
és kodzépszintl segédkdnyvek, tdérténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzié mivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité mdodszertani kézikdényvek, segédletek

a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gyUjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyUjteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégiak
életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények
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= 3ltaldnos lexikonok
=  enciklopédiak

* atananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kézépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mivek.

= Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nyiregyhazara vonatkozod helyismereti és
helytoriéneti kiadvanyok

= gz oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

s pszicholégiai mUlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvd folyéiratok

= kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dlloméanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

= audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnakj.

c) Az iskola koényvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyUjtési szint( anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektdl figgden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint
az intézmény igazgatdjanak iradsbeli jévahagydsa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a

konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtér. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztil a szileik
haszndlhatjak. SzUkség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, fogialkozast tarté kulsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz szUkséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlnésekor a kdnyvtari tagsag is megszdnik.

A kdnyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

= név (asszonyokndl szlletési név),

= szUletési hely és id6,

" anyja neve,

= dllandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

= személyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatdja
tajékoztatja a kéonyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd
kollégak az altaluk kdlcsdnzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valé kapcsolattartdashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a

végrehajtasi eljdrdshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan
torlésre kertinek.

2. A kdnyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznalat,
= kolcsonzés,
= konyvtarkozi kdlesdonzés,

= csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhaték:
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= g kézikdnyvtari dllomanyrész,

= a kaléngydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcséndzhetik.

A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

= az informacidk kozotti eligazodasban,
= azinformacidk kezelésében,
= aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

« atechnikai eszk6zdk hasznélataban.

2.2 Kolcsdnzés

= A kdnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

= Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kodlesdnzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.

= A kodlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénézheté egy hénap
idétartamra. A kélcsdnzési hatéridé egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tébb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa szUkség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben
Iévé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsdonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a kdnyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak dsszegét a kdnyvtar a tanév végeén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kdnyvtarral szemben fennallé tarelmi idén
fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsdnzés hem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségu
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdényvtamogatasban részesUlé didkok altal atvett tankényvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-Unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastdl kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példdnnyal vagy a kdnyvtar szamara szikséges mas muvel
pdétolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a kdnyvtaros tanar érarendjéhez igazodik.
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2.3 Kényvtarkozi kdlesdénzés

A gyljteménylinkbél hianyzd miveket - olvasdi kérésre - mas kdnyvtarakbdél meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezé eredeti
mu kolcsdnzése téritésmentes. Visszaklldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtér dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasardl.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfénokaok,
a szaktanarok, a szakkorvezeték kényvtarhaszndlatra épulé szakdrikat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerdl sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

» informacidszolgaltatas,

= szakirodalmi témafigyelés,

= jrodalomkutatds,

= ajanlé bibliografidk készitése
= internet-hasznalat

= fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembevételével)
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3. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A kényvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztélyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataldéguselem tartalmazza:

» raktarijelzet
= bibliografiai és besorolasi adatokat
= ETO szakjelzeteket

= targyszavakat

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

= fEcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

s szerzéségi kdzlés

=  kiadas sorszdma, mindsége

=  megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés eve

=  oldalszdm és mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
= megjegyzések

= kotés: ar

= |SBNszdm

A besorolédsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtérban az aldbbi besoroldsi adatokat rogzitjuk:

= g f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testUletnév vagy a mud cime)

= cim szerinti melléktétel
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= kdzremUkoddsi meliéktétel

= targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum dsszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
mdvek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkilénitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan kerlilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:

= betlrendes leiré katalégus (szerzé neve és a mu cime alapjan)

= targyi kataloégus (ETO szakkatalégus)

Dokumentumtipusok szerint:

= kényv

Formadja szerint:

» digitdlis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai kényvtdr SZMSZ-éhez

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

=  atankdnyvpiac rendjérél széld 2001. XXXVII, térvény

. 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankodnyvellatés rendjérél

Az Oktatdsi Hivatal teszi kézzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felllvizsgdl és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankényvek kézétt, megteheti a Kéznevelési Informdcids Iroda
(www.kir.hu) Tankényvi Adatbdzis-kezeld Rendszerében a

http//www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a koévetkezé médon tesz eleget az ingyenes ‘tankdnyvi ellatas
kételezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartdsdba felvett
tankényveket kapjadk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtdri kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatdsban részesuld didkok altal atvett tankdnyvek
arra az id&tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsénzésben [évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott osszegnek legaldbb a huszondét szdzalékat tartds
tankényy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvaséarolt konyv és tankdényv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar
allomanyaba kerul.

3. A kdlcsdnzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyUdjtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsdnzik. Aldirdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatdra és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szdvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

= Az iskolai kdnyvtarbdl a 2020/2021-es tanévre kaptam tartds tankdnyvi

keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az
atvételt aldirdsommal igazoltam.

2020. junius15-ig az iskolai kdonyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankényveket

A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell
mas forrasbdl, végss esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszém Aldiras Osztdly

A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kbtelesek a tanév elején, illetve tanév
kézben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskord tanuld szUlgje koételes a kolesdnzdtt tankdnyv elvesztésébél,
megrongdalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az

iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerd hasznalatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

ATVETELI ELISMERVENY - (Tanév elején)
...... /..tanév tankényveinek atvételérdl:

Tanulé neve: ... ceevneee. osztdlya

Sorszam Tankdényv Tankényv cime: Tankényv dra:
azonosito szama: Ft

JAldirdsommal igazolom, hogy a fenti értékil tankényvet téritésmentesen

dtvettem, és vdllalom, hogy azokat az iskolai kényvtdrba tanév végén leadom,
hidny esetén kdartéritést eszkézISk.”

Nyiregyhdza, 2020. szeptember ......... nap

szUlé aldgirasa
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TELJESITESI IGAZOLAS - (Tanév végén)
LA szeptemberben téritésmentesen dtadott tankényveket

=  maradéktalanul visszahozta vagy ugyanolyan kényvet beszerezte

=  megrongalt dllapotban (értékcsdkkenést kiegyenlitve) visszahozta,

= nem hozta vissza, nem hozott helyette masikat.
EZErt .. Ft kdrtéritést — az igazgatd hatdrozata alapjén - kételes az iskola
pénztaraba befizetni.”

Nyiregyhdza, 2020. janius ... nap

osztdlyféndk

4. tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kdlén adatbazisban, ,Tankdnyvtar' elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvelldtas biztositasahoz szUkséges tankdnyveket,

Evente leltarlistat készit:

= az egyedi kdlcsdnzésekrdl (folyamatos)

=  anapkoziben és a tanuldszoban letét |étrehozasa (szeptember)

= Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl {szeptember-oktdber)

= Osszesitett listdt készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
= |istat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

= Jistat készit a kdnyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kdtelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tadmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankoényv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy
évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

» azelsé évvégére legfeliebb 25 %-os

= amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

= aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankényvet, tartés tankdnyvet kdlcsdndz, a
tanulg, illetve a kiskorl tanuld szuléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongélasabdl
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Médjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankdnyvkdlcsdénzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
kdrmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szUi6 altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskére.

Atankonyvek rongélasabdl eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kdtelezd
olvasmanyok, feladatgyudjtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.
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5.sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Munkak®éri leiras az iskolai kényvtaros szamara

Koézvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai kényvtaros fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa

= felelésséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai
munkahoz szUkséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzdk
rendeltetésszer(i haszndlatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

= kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltédrakat kezeld
dolgozéval elvégzi a leltarozast,

« folyamatosan vezeti a leltédrkényveket, végzi a gydjtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az aldbbi elvek
szerint:

o adigitalizalas Utemezésére a kdnyvtaros minden év oktdéber 15-ig
Utemtervet készit, amelyet elfogadtat az igazgatéval

o az Utemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizdlandé kétetek szamat,
amely éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kétet

s azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a kdztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,
= felels a technikai eszkdzdk és taneszkdzdk allapotdnak megdrzéséért, a sziilkséges

javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkdzoket (szadmitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsité, stb.)

* munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakézdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

*  minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai kdnyvtar szdmara beszerzendd
kényvekrél, tartés tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

» @ nyitvatartasi idé szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevés tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kiflggesztésérél,

» statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

=  minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kzzé a beszerzett fontosabb
Uj kdnyvekrél, amelyet a tanari szobaban és a kdnyviari hirdetétablan kifuggeszt,

= gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld dllapotardl, az eszkézok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

= a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

= minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkak6zosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitdasa érdekében,

s kezeli a tanari kézi kényvtarat,
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elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
bsszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyljti a kdlcsénzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

kiflggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben madjus 31-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos
kdlcsdnzési igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szdmara egyarant kdzzéteszi a
kdlcsdndzhetd tartds tankdnyvek és segédkodnyvek listajat,

biztositja az igénylék szamara a konyvtarkozi kdlesdnzés megszervezését,

felelés az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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ZARO RENDELKEZESER

s Az SZMSZ szUl8i munkakdzosség és a didkdnkormanyzat altal véleményezte, a
nevel&testulet altal elfogadott és a fenntartd altal jévahagyott.

s Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheté az intézmény honlapjan, kdnyvtaraban és
irodaiban.

= Az SZMSZ minden évben felUlvizsgalhatd, igény szerint mddosithatd.
Hatalybalépés

A fenntartéi jovahagyast kovetéen 2022, szeptember 1-jén 1ép hatélyba.

Legitimacié

A szUléi munkakdzdsség (SZMK) az SZMSZ-t 2022. augusztus 30-dn véleményezte és
elfogadasra javasolja.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 30.
/e YOG (S0

lJ SZMK elndk

A didkdnkormanyzat az SZMSZ-t 2022. augusztus 30-dn véleményezte és elfogadasra
javasolja.

Nyiregyhdaza, 2022. augusztus 30.

-
Toheine %};A baa,
DOK elnék

A nevelStestllet az SZMSZ-t a 2022. augusztus 30-an tartott értekezletén megtargyalta és
elfogadta.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 30. : .
ONle g/ IS4 \\

igazgatd

A fenntarté a Szent Miklés Gordgkatolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatat jovahagyom.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 30.

Motoly Dbola




