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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) A koznevelési intézmény mikodésére,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a
tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és mukidési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti

Jfelépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mds hatiskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti s miikGdési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informéciészabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény 2015. szeptember 1-t6l hatalyos 146-151. § Etkeztetés
tamogatasanak rendjérél

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl

A nemzeti kbznevelés tankényvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII torvény

17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus kézikényvvé nyilvanitas,
a tankGnyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérsl

Az emberi er6forrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas rendjérdl

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszerrel kapcsolatos 229/2012. (VII1.28.) rendjér6l

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél sz6lé6 26/1997.
(IX.3.) 26/1998-ban médositott, 2017. 12. 01-én hatalyos NM-rendelet

27/2017. (X. 18.) EMMI, a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszdghatért
atlép6 autobuszos kirandulasok biztonsaganak rendelete

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyadsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot az Egti Féegyhazmegye, mint fenntarté hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, munkavillalok és mds
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovibbd az intézmény



honlapjan, valamint az Oktatisi Hivatal feliiletén, és a Kdli Gdrdonyi Géza Katolikus
Altaldnos Iskola kiadott hivatalos iratai kozott.

1.3 A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabélyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavillaléjara, tanuléjira nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 kormdnyzati funkciok, dllamhdztartisi
szakfeladatok és szakdgazatok osztdalyozdsi rendjérdl szolé 68/2013. (XII. 29) NGM rendelet
alapjin:

SZAM | Korminyzati funkci6k, dllamhsztartisi szakfeladatok, szagdgazatok
0912 Iskolai nevelés, oktatéas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igény(l tanulék nappali rendszerli nevelésének, oktatdsédnak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd miikddtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasénak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatisanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koéznevelési  intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

855900 | M. n. s. egyéb oktatas

562900 | Egyéb vendéglatas

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét javitd programok
856000 | Oktatdst kiegészit$ tevékenység

Az intézmény indllo jogi személy. Képviseletét teljes hatdiskorben a fenntarté dltal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.



Az intézmény vallalkozdsi feladatot nem végezhet.

A statisztikai adatgytijtés 2002. janudr 1-jét8l az Eurdpai Unié elbirdsain alapuls
szabalyok szerint meghatarozott statisztikai fotevékenység figyelembevételével torténik.
Ennek megfeleléen a KSH a rendelkezésére all6 informéacidk alapjan minden évben

meghatérozza a gazdasagi szervezetek statisztikai fétevékenységét, amely esetenként eltérhet
a statisztikai szamjelében szerepl6 fotevékenységi kodtol.



3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodissal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Foegyhazmegye dltal megallapitott koltségvetés alapjdn ondllé
gazdalkoddsi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabadlyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjénak vezetdi feleldssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a Fenntarté dltal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndllé bérgazdalkoddst
Jolytat, de a gazdalkoddssal Osszefliggd kitelezettséget a Fenntarté jévahagydsa nélkiil nem
vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat
Kdl Nagykizség Onkormdnyzata gyakorolja. KAl Nagykdzség Onkormanyzataval 2013.
oktéber 15-én kotott egyittmiikddési megallapodas szerint  szikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltdr szerint
hasznélatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény szdméra. Az intézmény altal vasérolt targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

Az intézmény gazdélkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgi vezeté latja
el. Az intézmény 6néll6an rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok
— vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetSjének déntése és a munkavallalok munkakéori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetbje utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdaségvezeté jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt el8irdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositiasa

Az intézmény sajdat konyhdt nem miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd
allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rdgziti.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) a hatarozatkiaddsdnak idépontjaban hatélyos 146-151. §-ai alapjan
biztositott gyermekétkeztetés szabalyait és téritési dijait 2017. szeptember 1. napjatél a
fenntart6 jévéhagyasaval, kiilon fenntart6i hatarozattal hatdrozta meg.

A Gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatéasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
2015. szeptember 1-t8l hatdlyos 146-151. §-ban meghatérozott csalad gyermekei ingyenes
étkeztetésben részesiilnek, vagy a normativa 50 %—at fizetik.



Az étkezési téritési dijak elbre keriilnek befizetésre, a targy honap 15. naptari napjaig.
Amennyiben dijkorrekciéra van szilkkség, a kovetkez6 honap befizetésénél kerill ra sor.
(Betegség, hianyzas, étkezés lemondésa stb. esetében) A befizetést a gazdasagi vezet6nél,
vagy az iskolatitkarnal készpénzfizetési szamla ellenében torténik. Ha a téritési dij nem keriil
kiegyenlitésre, a tovabbi étkezést nem veheti igénybe mindaddig, amig a téritési dij nem keriil
rendezésre. Indokolt esetben kérelmet nydjthatnak be az iskola igazgatdjahoz a dijfizetés
elhalasztédsara.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény felelds vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodisért, gyakorolja a
munkdltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorébe. Az munkavillalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A4 nevelési-oktatdsi intézmény vezetsje
felel tovibba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili idGjaras, jarvany, természeti csapis vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény miikGdtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentSs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté
egyetértéseét, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgat6 €s az igazgatohelyettes minden iigyben, a gazdasagvezetd, és az iskolatitkar a
munkakéri leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit iratba valé beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadilyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rendje

Tavollétében az igazgatéhelyettes. Az igazgatShelyettes hatskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajét munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben



atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
Jjog atruhazasa minden esetben frdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknil fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd
a feladatokat akadalyoztatisa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellat4sat
szakvizsgazott-igazgatohelyettes, vagy legalabb szakvizsgazott pedagdgus lathatja el.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hatdaskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatiskoreibél atadja
az alabbiakat.

e az igazgatOhelyettes szamadra a tanulok felvételi ligyeiben val6 dontést,

e az igazgatOhelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitdsat, szabadsaguk kiad4sanak jogat.

* az igazgathelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

® a gazdasagi vezet§ szamara — a szdbeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerz8dések megkotését, a terembérleti €s mas bérleti szerz6dések megkotését.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettes,

e agazdasagvezetd,

e aziskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kizvetlen
munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamoldsi kitelezettséggel,

Az igazgatéhelyettest lehetség szerint a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
az igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére
alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizds 1 évre szél. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal red bizott feladatokért.

A gazdasagvezeté és az iskolatitkar szakirnya képesitéssel rendelkezé személyek,
hatéskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakéritk és munkakéri leirasuk szerinti feladatokra.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek
feladata. A helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban
meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Szulsi
munkakozbsség R

lgazgatd
helyettesek

Munkakozbsség

Technikai és Adminisztracios

Pedagogusok

dolgozok
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4.4 Az intézmény vezetosége

44.1 Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetségének tagjai.

Az intézmény vezetiségének tagjai:

e azigazgato,
e az igazgatOhelyettes,
e agazdasagvezets,

a szakmai munkak6zosségek vezetoi,
Didkonkorményzat vezetdje - esetenként

4.4.2 Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikédik az intézmény mds kozdsségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviselSivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkénkormanyzat vezetSjével. A didkénkormdanyzattal valé kapcsolattartis az igazgato
feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolédodan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény diltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intezmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetS alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6é pedagégiai munka bels6 ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgaté és igazgatohelyettes feladata. Az
intézményben az ellen6rzés az igazgaté kotelessége és felelSssége. A hatékony és jogszerti
mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagégusainak munkakéri lefrdsa, valamint az intézményi, pedagégiai Onértékelési
munkaterve szabalyozza.

A munkakori leirdsokat legalabb harom évente 4t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezoen szabdlyozza az aldbbi feladatkirt ellito vezetok és pedagégusok pedagigiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e az igazgatohelyettes,
a gazdasagvezeto
a munkakozosség-vezetdk,
az osztalyfonokok,
a pedagbdgusok.

A munkavallalék munkakéri leirdsét az érintettel alé kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakiozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovibbd az igazgaté utasitisa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesinek ag ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdsegenek tagjai és az onértékeléshez kijelolt csoport tagjai a munkatervben a pedagdgusok
Onértékelésében, pedagbgiai szakmai ellendrzésében vald kozremiikodéssel megbizott
pedagogusok szilkség esetén — az igazgato killon megbizisira — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
e tanitasi Ordk ellenGrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetdk,
onértékelési csoport tagjai),
® az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €s miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a héazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),
- egyéb Dbelsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok haszndlatanak rendje,
lemorzsolodassal ~ veszélyeztetett — gyermekekkel  kapcsolatos  munkaterv,
egészségiiggyel kapcsolatos munkaterv, éves dnértékelési terv, stb.).

5.2 Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.3 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoléban folyd nevelés és
oktatas celjat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatérozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezGen valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztisénak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és forméit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* a kozosségfejlesziéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

* a tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyisival
valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekintheté az igazgat6éi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében bdrmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapesolatban.

5.4 Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagbgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelSlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté és a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek

' 2013. szeptember 1-jét6] a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkénkorméanyzat véleményét,” valamint
az iskolalelkész nyilatkozatat, aki javaslataival segiti az éves munkat. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjén és az iskolai hirdetstablan is el kell helyezni.

5.5 Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
3.5.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizérdlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alibbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

® az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositisa

* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanérokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar é€s az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

2018. augusztus 15-én az Emberi Er6forrasok Minisztere jovéhagyta a KRETA rendszert, mint a
kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

osztalynaplo;

csoportnapld;

egyeb foglalkozasi naplo;

orarend;

tantargyfelosztas.

A miniszteri jovédhagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtél kezdve a fenti taniigy-
igazgatdsi dokumentumok mér a KRETA rendszerben tarolhatéak, Srizhetéek, a rendszerben
elballitott naplék elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni Sket.

? Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak.

A digitalis napl6 elektronikus Gton trolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

A tanév rendje szerint meghatarozott idében, a félév végén kell kinyomtatni a tanulék altal elért
félévi tanulmanyi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola kdrbélyegzsjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

5.7 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariads”) esetére a 20/2012. (VIIL31. ) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az
¢pilletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavillaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetSjének vagy a gazdasagi iroda dolgozéinak. Az
Crtesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil kateles elrendelni a bombariadét.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tiizriad6hoz hasonl6an az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a F6 utcai teriilet, ill. az Iskola utca. A feliigyel6 tanarok az esetlegesen
naluk 1év6 irdsos dokumentumokat mentve kételesek az osztilyokat sorakoztatni, @ Jelen lévd
és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanul6csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kivetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék

arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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54.6 A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé éltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatds rendje
5.5.1 Jogszabalyi hattér:

® A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012. EMMI rendelet

* A nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény, 51/A.
cimének 93/A-F. paragrafusai (2019.jul.26.) az iskolai tankonyvellatas szabalyairdl

* A koznevelési torvény 4.§-anak 41-49.sorai: értelmez6 rendelkezések a hasznalatos
fogalmak definicidjarol

* 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus kézikonyvvé nyilvanités,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

® Az emberi erbforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tank6nyvvé,
pedagbgus kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatis, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérsl sz616 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet médositasardl.

5.5.2. A nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény

e 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantargyhoz kizar6lag a tankdnyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil
valaszthat.

* 96.§ (6) A tanulok tankdnyvellatasat szolgalo kozponti kiltségvetési timogatas terhére
a sajatos nevelési igényi tanulok neveléséhez-oktatasdhoz a szakmai munkakdzosség
€s az iskolai szill6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak
megvaldsitésat szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szereplé konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezheték tankényv helyett,
ha az iskolaban a nevel0 és oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankdnyvet.

¢ Valamennyi nappali rendszerii alapfoku iskolai oktatisban részt vevé tanulé ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-8. évfolyam valamennyi tanuléja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziinik a fizetSs tanuléi statusz. (1092/2019.
(TII. 8.) Korm. hatérozat)

Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozdsanak modja:

A tankonyvellatas finanszirozasinak és az éllami tankonyvfejlesztés folyamatinak hosszt
tava

biztositasdval kapcsolatos korméanyzati allasfoglalasrol sz616 1431/2019. (VIL 26.) Korm.
hatdrozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatds finanszirozésa
valamennyi

koznevelési intézmény esetében, fenntartétol fiiggetleniil az EMMI és a KELLO kozotti
kozvetlen elszdmoléssal valosul meg. Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozdsiban
a KELLO a szdmlét az iskola/fenntart6 részére — 4llami forrasbél finanszirozott, pénziigyi
teljesitést nem igényel megjeldléssel — kiallitja és megkiildi az iskola/fenntarté részére, annak
ellenértékét a KELLO-nak az EMMI tériti meg.

A tankonyvrendelés sordn az intézmény szamara rendelkezésre 4llo, allamilag tamogatott
rendelési keret a Magyarorszag évi kozponti kdltségvetésérsl sz616 torvényben meghatarozott
tanulonkeénti tdmogatas (didkra vetitett normativa keretekkel) és az intézmény altal a KELLO
tankGnyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama 4ltal meghatérozott szorzat Osszege.
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A KELLO ezen adatok alapjan kontrolldlja az &sszesitett intézményi szintli rendelési
értékeket

annak érdekében, hogy a koltségvetési torvény 4ltal biztositott kereteket betartsik. A KELLO
tankényvrendelési feliilete ennek megfelelGen nem engedi a meghatérozott keretek dllami
tamogatas terhére torténd tallépését.

* Fejlesztd eszkdzok rendelése a sajatos nevelési igényii tanuldk részére

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. toérvény (Hatalyos: 2020.04.01-t61) 96. § (6)
bekezdésében meghatarozott esetekben az 4llami tankonyvtdmogatas terhére a sajatos
nevelési

igényli tanulék neveléséhez-oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejleszt6
eszk0z0k is beszerezhetdk tankdnyv helyett.

Tankonyvek rendelése - tankonyvrendeles.kello.hu

Egyhazi fenntartasu iskoldk esetén:

- Didkszintii rendelés: a tankonyvjegyzéken szerepld 6sszes tankdnyv rendelhetd.

- Hittankdnyvrendelés: a leadott rendelések az allami tamogatés terhére rendelhetdk; az el6z6
tanévvel megegyezéen nem a bevett egyhéz, hanem a KELLO szllitja.

- Konyvtari rendelés: a tankdnyvjegyzéken szerepld 5sszes tankonyv rendelhetd.

Az iskolai tankonyvellatis rendjét a nevelStestillet, a sziil§i szervezet, az iskolai
didkdnkormanyzat, az iskola fenntartdja véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatdrozza meg a mindenkor hatalyos EMMI rendelet szerinti idépontban, és errdl a
helyben szokdsos méodon tajékoztatja a sziiléket és a fenntartét.

5.5.5 A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan az als6 tagozatos és felsd
tagozatos munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankdnyveket.

Az tanuloknak az iskolai tankonyvellatds megszervezését, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell
meghatéarozni. Ennek sorén egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet.

A tankényvellatassal kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.5.6 A tankOnyvellatas célja és feladata:

- Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetSek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz térténé eljuttatasa.

- Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankdnyvellatds lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

- Az iskolai tank&nyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsdnzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzid a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokésos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankGnyvet
a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanulé illetve a kiskort tanulé sziildje az okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatérozatban 4llapitja meg.

- Az iskola részére tankOnyvtamogatis céljara juté Osszegnek legalabb huszondt
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajénlott és kotelezd olvasmanyok
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vasarlasara forditjuk. A megvasérolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

- Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.5.7 A tankonyvfelelGs megbizésa:

- Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény 1atja el olyan formaban, hogy
a Konyvtarellatoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és az intézmény
a tankonyveket a Konyvtarellatotol atveszi.

- Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felelés. Az igazgat6é minden tanévben a hatélyos rendelkezés szerinti id6pontban elkésziti a
kovetkez$ tanév tankonyvellatisanak rendjét, amelyben kijeldli a tankOnyv-értékesitésben
kozremik6d6  személyt (tovébbiakban: tankonyvfelels), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatisban  valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele kotétt megéllapodasban meg kell
hatdrozni a feladatokat.

- Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban
e tevekenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrdl sem.

5.5.11 A tankdnyvrendelés elkészitése, fenntartdi egyetértd nyilatkozat beszerzésének
rendje:

- A tankdnyvfelelés a KELLO altal meghatérozott idSpontig elkésziti a
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskoléba belépé 1j osztalyok tanul6inak vérhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas nem jar.

- Az iskola dltal elkészitett tankonyvrendelés f6 dsszegeit és a tablazatokat az iskola
igazgatéja megkiildi a fenntarténak. A tankonyvrendelést a fenntartd egyetérté
nyilatkozatdnak beszerzését kovetSen az iskola igazgatoja véglegesiti.

- A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkélesonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz val6 hozzajutas lehetdségeét.

- A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetvé kell tenni, hogy
azt a sziil6k megismerjék.

- Mivel az dllam minden tanévben minden tanulonak csak egyszer biztositja a
megrendelt tankényvcsomagot, igy — ha a tanulé elveszti, vagy gy megrongélja, hogy
hasznalhatatlan, vagy megsemmisiil — a sziiléknek lehetdsége van potolni a hidnyzé
tankdnyveket a kovetkezS internetes oldalrdl, sajat lakcimre, sajat  koltségére:
www.kello.webshop.hu.

7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idSszakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuléink szamaéra szervezett iskolai rendszerii
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délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese, de legaldbb egyikilk,
munkabeosztisuk alapjan, lehetGség szerint hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 6ra kdzott,
penteken 7.30 és 15.00 éra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban 14tjak el.

7.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a jinius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidSkeretben
veégzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardanyosan szamitandé6
ki.

Munkavégzés szabad és tinnepnapokon, - munkavégzés munkanap 4thelyezés esetén vagy ha
az iskolai érdekek ugy kivanjak, rendkiviili munkaiddben, de a heti munkaid6t nem tallépve, -
PL.: iinnepi miisorok alkalméval, alapitvanyi bal szervezésekor, egyhazi programokon val6
részvételen, linnepek szervezésekor, kiranduldsok alkalmaval, - irasban elrendelt, elére
egyeztetett, megbesz€élés alapjan lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 ¢réat rendkiviili elére egyeztetett esetekben. (PL.:
Ertekezletek alkalméval, fogadoora, sziilGi értekezletek esetén, stb.)

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A pedagbgus
megbeszeléseket, (értekezletek) fogadodrakat a tanévnyitod értekezleten elfogadott munkaterv
alapjéan éllapitja meg az intézmény vezetGsége, mely jovahagyésra keriil. Ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltaté a munkaid6re vonatkozo eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kiftiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés 1itjan hatérozza meg.
Szilkség esetén el lehet irni a napi munkaid-beosztést egy pedagdgus esetén, vagy
pedag6gusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

7.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedago6gusok teljes munkaideje a kotott munkaid6bél, valamint a nevelé-oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal Gsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl 4ll. A pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje
két részre oszlik:

a) a kotott munkaidd

b) amunkaidé t6bbi részében ellatott feladatok.

7.2.1.1 A kotott munkaidd, valamint a neveld-oktaté munkaval eltoltott idot kotelezé az
intézményben, vagy intézményi kotelékben ellatni (26 6ra terhére)

a) a tanitasi 6rdk megtartésa

b) elrendelt helyettesités megtartasa
¢) amunkakdzosség-vezet6i feladatok ellatasa,
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d) osztalyfondki feladatok ell4tasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) szakkordk vezetése,

g) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetals, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

h) magintanul6 felkészitésének segitése,

1) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotott munkaidejébe, (26-32 terhére is) beleszamit a munkavégzéshez
kapesolddd eldkészité és befejezé  tevékenység idStartama is. Elékészitd és befejezé
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kéttt munkaidd
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc idétartammal kell
szamitdasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidS-beosztisét az Orarend, a
munkaterv és a havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A taniri kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetGség
szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A kétott munkaidé tobbi részében az intézményben ellitott, ellithaté feladatok
kiilondsen a kivetkezdk lehetnek: (26-32)

a) atanitasi 6rakra valé felkésziilés,

b) atanulék dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulék munkajinak rendszeres értékelése, igyviteli tevékenység, e-Kréta naplod
vezetése,

d) amegtartott tanitasi 6rdk dokumentalésa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztilyozé vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolit4sa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi,) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogado6rak megtartésa,

0) reészvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) reészvétel a munkiltato ltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jelleg munkavégzés,

v) az intézményfejlesztési és intézményi nértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

w) intézményi dokumentumok készitése, vezetése, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztélytermek rendben tartésa és dekoraci6janak kialakitasa.

b ]
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z) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa, gyakomok felkésziilése a
mindsitd vizsgara

aa) a pedagogus tovabbképzésben vald részvétel,

bb) egyéb, az igazgato éltal kijelolt feladatok.

7213 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozisa

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, d, g, m,p,r,S, W,
z, pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentick szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet$ feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndlésdardl — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatilyba 1épé meghatdrozott kétott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapesolatos déntéseit — a pedagogus
maga dont.

7.3 Pedagbgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

7.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgat6helyettes llapitja meg az intézmény o6rarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény feladatelltasanak, zavartalan
miikodeésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének
tagjai, valamint a pedagbgusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitisi, foglalkozisi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérsl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles hiinyzasinak kezdetekor helyettesitési
anyagat, a vélhetéen az egy hetet meghaladé tdvolléte esetén tanmeneteit az
igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek.

7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgat6tdl vagy az igazgatGhelyettestsl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmi tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

7.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
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7.3.5 A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladisat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérsl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

7.3.6 A pedagigusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kot
munkaidébol, valamint a neveld-oktaté munkdval dsszefiiggé tovibbi feladatokbdl 4ll.

A kbtott munkaidében torténd tanitasi ordak, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idStartamanak €s id6pontjanak meghatérozasa a nevel6-oktaté munkéval Gsszefliggd egyéb
feladatok ellatdséhoz elismert heti munkaidé-dtalény felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet feladatok elldtdsakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndldsardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidS-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamira azokban az esetekben rendelheti el a munkaids
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid8 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvéantartas szabalyai a kovetkezok:

7.3.6.1 A pedagbégusok munkaidejének nyilvantartdséra szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irdsok kovetésével — az igazgatohelyettes késziti el.

7.3.6.2 Minden pedagégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az
igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

7.3.6.3 A heti munkaidé minden teljes 4llasban kinevezett pedagégus szamaéra 40 6ra. Ez alol
kivétel: Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagdgus, aki valasztisa szerint
cskkentett munkaidében dolgozhat. Illetménye, munkabére a munkaid8-csdkkentés
mértékének Otven szazalékaval csokken. A munkaltatd csak akkor koteles biztositani a
valasztas szerinti feltételeket, ha azt a nevelési, a tanitasi év vagy a tanitasi év elsé félévének
befejezését megel6z6 hatvan nappal korédbban kdzli a pedagégus. Az e bekezdésben foglalt
kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése elétti o6todik évet
megel6zGen legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakdrben vagy
ovodai dajkaként.

7.3.6.4 A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 o6ranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

7.3.6.5 A munkaltat6i szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének! 4
M. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 drat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban
ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezd.

7.4 Az intézmény nem pedagégus munkavaillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezet allapitja meg. Munkakori
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leirasukat az igazgaté ¢és a gazdasagvezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaid$ és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsiginak kiadaséra.
A nem pedagégus munkakdorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasdgvezeté szobeli vagy frisos
utasitasaval torténik.

7.5 Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz4l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokb6l az osztdlyfondkik munkakiri leirdsat killon készitjiik el az
osztalyfénokdok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

7.5.1 Tanar munkakéri leiras-mintija
A munkakdr megnevezése: idegennyelv-tanar/ idegennyelv miiveltségi teriilettel rendelkezd

tanito
Koézvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, a tehetséges tanuldk felkészitése nyelvvizsgira, valamint a
tovabbtanulashoz val idegen nyelvi tudés alapjainak elsajatittatasa.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a katolikus, keresztény lelkiség éltal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi, mindennapi neveléi munkéja megfelel a Roémai Katolikus Egyhéz
szemléletének,

* kollégdir6l, munkatarsairél a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

* egyiitt halad az dton a nevel6kdzdsséggel, osztalyéval, tanitvanyaival felelés a tanuléi és
szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informécidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi
sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat
sajat tanitvanyait az ltala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

* koveti a katolikus szellemiségnek megfelelen és ez 4ltal elismert nevelési folyamat
személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit

o részt vallal a kozdsségi kornyezet kialakitisaban, a bizalomra épitS kapcsolatok, a
csaladias €s otthonos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

¢ kozremiikddik a Romai Katolikus Keresztény iskola céljainak megvalésitasaban, hogy az
iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetéségeivel hozzéjaruljon a kultira, a gazdasag és
a tarsadalom keresztény értékek szerinti formalasahoz
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2. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehaijtasa,

¢ megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelels szakaszai részletezik,

a munkaid6keretben meghatérozott munkaidét csak frasos igazgat6i utasitasra 1épheti
tul,

* legaldbb 15 perccel a munkaidg, ligyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

* a tanitdsi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztély
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsékeént tavozik,

® azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

»A tanul6k munkéjanak, elémenetelének folyamatos értékelése érdekében minden
tantargybol egy-egy témakoron beliil minden tanulénak legalébb egy érdemjegyet kell
szereznie. Ha a témakdr tanitdsa hosszabb id6t vesz igénybe, minden tanuld munkajat
havonta legalabb egy érdemjeggyel kell értékelni.” munkéjat, tuddsat rendszeresen
értékeli, ennek érdekében félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

* Akomplex alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott 6réakon, komplex
orakon, rahangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szébeli vagy
irasbeli szoveges értékelést illetve fejlesztd értékelést alkalmaz.

* Osszeillitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

* a tanul6knak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

* az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztélyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

* tanitvanyai szaméra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

® részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,
évente négy alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijel5lt idépontban,

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

* megszervezi a sziikséges szemléltet$ eszkdzok, tanitési segédanyagok 6rai hasznalatat,
lehetSség szerint IKT eszkozt von be az érajanak megtartisaba,

® az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgékon,
iskolai méréseken,

* helyettesités esetén lehetSleg a kiirt, vagy kovetkezd tananyagnak megfeleld, a
tankényvben szereplS, vagy a szaktanar ltal kifrt tananyag tartalmahoz képest
szakszerti Orat tart, tovabbhalad,
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egy ordt meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szaméra az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzéasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az
epiilet kiiritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges IKT - szemléltets eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

megtartia a Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésokat, Komplex
Alapprogram — ,,Te 6rad” foglakozasokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra,
iskolai szervezésii kulturalis, illetve sport programokra.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a félévi, tanévvégi osztilyoz6 értekezletet megel6zéen legalabb két nappal lezarja a
tanulok osztalyzatait,

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

kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitaséban,

nyomon kéveti a lemorzsolédassal veszélyeztetett diakok tanulmanyait, segiti Gket,
valamint a sziil6kkel tartja a kapcsolatot,

lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatosan esetmegbeszéléseken és
értekezleteken vesz részt, annak megfelelden, ahogy didkjai érdeke kivanja vagy az
igazgato elrendeli azt.

. Kiilonleges felelgssége

katolikus szellemiségre valo odafigyelés sajat személyével kapcsolatosan, de
példaérték a tanul6 diakok szamara is, mely altal kdzvetitd szerepet is tandsit a tanulok
szamara,

felelSs a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat,

a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

. Jarandoésaga

a munkaszerzodésében a KNt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasa alapjan

a munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatas

Az Nkt. 2019. 09. 01. médositasa alapjan a 65. § (5b): A munkdltato - ide nem értve a
helyettesitést - a munkakérbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kithetd feladatot
allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakér ellatisabol
adodo dltalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
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célfeladat eredményes végrehajtisaért — a pedagdgus illetményén feliil, irdsban, a
célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatds jar.

7.5.2 Testnevelo tandr — kiegészito - munkakori leirds-mintdja

A munkakOr megnevezése: testneveld tanar

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletitk formalasa, a tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalisa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

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

a munkako6zdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

a munkaidSkeretben meghatérozott munkaid6t csak irasos igazgatéi utasitdsra 1épheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitési 6raja kezdete el6tt kiteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitési orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tornacsarnok allapotara, valamint, ha
az osztaly elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja ha 6rait nem a
tornacsarnokban végzi

tanitdsi Ordjat kozvetlenill azt kovetben, de legkésébb az orat kovetd 24 oraban
bejegyzi az elektronikus napléba, nyilvantartja az 6rarél hidnyzo6 vagy késé tanuldkat.
Az esetleges javitdsokat, stb. az adott hetet kovet6 elsé keddi nap 24. érajaig teheti
meg,

»A tanulok munkdjénak, elémenetelének folyamatos értékelése érdekében minden
tantargybol egy-egy témakoron beliil minden tanulénak legaldbb két érdemjegyet kell
szereznie. Ha a témakor tanitdsa hosszabb id6t vesz igénybe, minden tanulé munkéjat
havonta legalabb egy érdemjeggyel kell értékelni.” (2017. elfogadott PP alapjan)

a tanuléknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-Kréta napldba,

tanitvanyai szdméra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢vente négy alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijellt idépontban
megszervezi a szilkséges szemlélteté eszk6z0k, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseket elvégzi (NETFIT)

helyettesités esetén lehetSleg a kiirt, vagy kovetkezd tananyagnak megfelels, a
tankdnyvben szerepld, vagy a szaktanir dltal megadott tananyag tartalmahoz képest
szakszer( Orat tart, toviabbhalad,
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* egy ordt meghaladé hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzdsség-vezetdhoz eljuttatja

* bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
¢piilet kiiiritésében
elSkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai felzarkoztatdsival, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

¢ kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

o a feélévi, tanév végi osztalyozd értekezletek elStt megel6zéen legalabb két nappal
lezérja a tanulék osztalyzatait, ha a tanulé lezéart érdemjegye a tanulé kérara jelentésen
eltér az osztélyzatok atlagitol, akkor erre az értekezlet el6tt felhivia az osztalyfénok
figyelmét, az eltérés okat megindokolja

® Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson, projektfoglalkozéson, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel6zésére

a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdjének, vezets helyettesének,
kapcsolatot tart ha kell a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat helyi vezetéjével, a
didkokkal kapcsolatos észrevételeit jelenti az igazgatonak

a tanév elsd tanitdsi Ordjan megtartja a tantirgyhoz kapcsolédé tiiz-, balesetvédelmi
tajékoztatast. A testnevelés 6ran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az
oktatast dokumentélja.

Jarandosdga

* amunkaszerz6désében a KNt. elSirasai szerint meghatarozott munkabér

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasa alapjan

* amunkiltaté altal biztositott étkezési tamogatas

7.5.3 Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonsk

Kozvetlen felettese: az igazgat6d

Megbizatésa: az igazgaté bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezends.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatair6l és hatdskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelels fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
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2.

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: napld, térzslapok, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalaséval kapesolatos bejegyzéseket,

eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasit, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelOsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztilydba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly diadkonkormanyzati vezetGségével,

biztositja az osztily képviselSinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken vald
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a félévi, tanévvégi osztalyozo értekezletek elétt megel6zGen legalabb 2 nappal bejegyzi
javaslatat a tanulék magatartas és szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapesolatos onértékelési tevékenységében,

részt vesz osztdlya misordnak, innepi stb. el6készité munkélataiban, az éves
munkatervnek megfeleléen

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elirdsaira,
kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuléinak a tovdbbtanuldshoz torténd jelentkezését

minden €v szeptemberében egyezteti az igazgatohelyettessel és/vagy ifjusagvédelmi
felel6ssel a hatrényos és halmozottan hatranyos (miutdn a kozségi jegyzé megkiildi
hivatalbol), a sajatos nevelési igényli és a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat nyomon kéveti,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a didkok adatainak valtozasat, és jelzi az
igazgatdhelyettesnek, valamint az iskolatitkarnak, aki az elektronikus napléba és a KIR
rendszerbe 3 napon beliil aktualizélja,

a tanév elején osztilya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis hénap 8. napjaig ellen6rzi a napldé osztilyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 3 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

irott lizenet utjén értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hinyzasrol, a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 51.§ alapjan, illetve ha a tanulé bukdasra all, valamint a 200
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3.

4‘

orat meghaladé éves hidnyzas esetén, (Utobbi elézetes figyelmeztetés. A rendelet szerinti
eldirds 250 dra utan hivatalosan is.)

a félévzaro, tanévzard értekezletek el6tti napon ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-¢ el, jelentSsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztélyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

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

Potléka és kotelezd 6rakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitdsban rogzitett
osztalyfénoki potlék,
a Koznevelési torvény alapjan, heti két ora osztalyféndki orakedvezmény.

7.5.4 Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgato
Munkaideje: A munkaszerzédésében meghatarozva
1. Munkakori feladatainak felsorolisa

* Dbetdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapesolatos tevékenységi koroket,

 folyamatosan tamogatja az igazgato6, az igazgathelyettesek, a gazdasgi vezets és a
tandrok, tanitok munkajat,

® részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

* adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrél,

® Osszedllitia a napi postat, a killdeményeket bevezeti a postakényvbe, vezeti a
bélyegelszamolast

e vegzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket,

* kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

o cllatja a telefoniigyeletet

* vezeti a beirasi naplot, a tanulék osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvéantartasa,

o felelés a tanuléi és munkavillaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,
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* r¢szt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatsi és egyéb igazoldsokat,

* clvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztracidt, vezeti a nyilvantartasokat,

* kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigort szdmadasi nyomtatvanyokat,

* esctenként részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében és
lebonyolitasaban,

* Kkiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

* részt vesz az iskola vagyonanak leltirozisinak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitdsaban.

* Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja
engedélyével végezhet. Havonta elvégzi a sziikséges zérlati feladatokat a konyvviteli

szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

* A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélds
bizonylatolasarol.

* A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba vagy befizeti az intézmény
folyoszamléjara att] fliggéen, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

* Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzékényv alapjan adja 4t.
A menzavezetd feladatait ellatja.

e Segiti a pedagogusok munkajat.

2. Jarandésiga

o a munkaszerz6édésében meghatarozott illetmény/munkabér,
. a vonatkozé jogszabalyokban, illetSleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok,

. a fenntart6 éltal biztositott étkezési tamogatas.

7.5.5 Gazdasagi vezeté munkakori leirds-mintija

Munkakére: gazdaséagi vezets

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 7° - 15°" amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

A gazdasagi vezeté munkakori feladatainak osszefoglalisa

e A szallitéi szamlakat ellatja teljesitésigazolassal,
e Munkaiigyi feladatai részeként:

o havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrél, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
az igazgatOhelyettes dltal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamoléskat

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasardl,

o A kimutatdsok alapjan elvégzi a bérszamfejtést. Vezeti a bémyilvantartasokat.
Bérfeladast készit a konyvelés részére

o ElSkésziti a munkaszerzédéseket, médositasokat.
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* Részt vesz az iskola vagyonadnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasiban. Nyilvantartja az iskola vagyonat.

2. Jarand

Elvégzi a gazdasagi események naprakész konyvelését, egyeztetését negyedéves,
féléves €s éves zérasi feladatokat. Az intézmény gazdélkodasardl koltségvetést és
beszdmoldt készit. A fenntarté felé a gazdalkodasrol jelentést készit, lehivja a
miikddéshez sziikséges pénzeszkozoket.

Elkésziti és tovabbitja a NAV felé a munkaiigyhoz és gazdalkodashoz tartozod
bevallasokat

Rogziti az altalanos szdmldkat az internetbank rendszerébe.

Az iskolai pélyazatokban részt vesz, iranyitja

Elvégez minden olyan tevékenységet, mellyel a kozvetlen felettese megbizza.
elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi pélyazati projektekkel kapcsolatos
adminisztraciés teendOket, részt vesz a projektek lebonyolitdsédban és az
utomunkalatokban,

a beérkez6 szamldkrél folyamatos nyilvéntartast vezet, elkésziti a szamlak
utaléasat, kivezeti az atutalt szamlakat,

a beerkezl €lelemszamlékrél kiilon nyilvantartast végez, ho végén egyeztetést
végez az €lelmezésvezetd altal vezetett értékforgalmi gyjté kimutatasaval,

o0sag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

a v

onatkozé jogszabélyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védbeszk6zok
¢ a munkaltaté 4ltal biztositott étkezési tamogatas

7.6.5 Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakér f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznélt szamitastechnikai eszk6z6k miikéd6képességének biztositisa, az
allando oktatdsi 4llapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve

végzi.

Munkakoére

: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése

: hatarozott id6tartamra

Munkaideje: (Félallasti) Rugalmas munkaidd, napi 4/heti 20 6ra
Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

Folyamatos feladatai:

Altalanos feladatok

* Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.
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A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja €s elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az éllandé mikodSképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetGsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaid6n kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadéalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

e Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartoz6 programokrél, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellenérzi, felelGsséggel tartozik értitk

Hardver

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitdsa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kérokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

® Rendszeres id6k6zonként kételes beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mikddését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznélatara.

* Az intézmény altal vésarolt, oktatdst segité programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beéllitasok megbrzését.

e Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
Jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagit vagy
stabilitasat.

Halézat

e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szadmitdgépes héalézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.
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* Megtervezi a hdlézat optimélis struktirajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

* Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

* Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésér6l, mikodésérol.

* Az ISZ-ben foglaltak szerint j halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznél6i jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

* A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiillondsen indokolt esetben, az igazgaté engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tandra bonthatja fel.

Idészakos feladatai

* Az iskolavezetés tdjékoztatisa szerint a szémitastechnikai eszkdzoket igényld
rendszereket mikodteti, nyilvantartia és gondoskodik a gépek biztonsagos
felligyeletérdl.

® Reészt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

® Anyagbeszerzés, szallitas.

3. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
védbeszkozok

* amunkaltaté altal biztositott étkezési timogatas

7.5.7 Takarit6i munkakori leirds-mintaja

A munkakd6r megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kozvetett felettes: igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:
e hatdrozatlan idStartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint
* naponta 8.20 perc munkaidé, 6.00-14.20 6raig, amely munkaidé 20 perc ebédidét
tartalmaz, délutinos miiszakban 9.40-18.00 6rdig, amely munkaidé 20 perc ebédidot
tartalmaz.

1. Legfontosabb munkakdori feladatainak dsszefoglalisa

az igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban

* napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakoriséggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e folyosoi takaritast végez
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naponta lemossa a WC-kagylokat ¢és az {il6kéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetéen felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsit, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket

napi gyakorisdggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, az asztalok
lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres lritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint tisztitja, felmossa a parkettat

sziikség szerint Gnt6zi a tanteremben és a folyosén 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasét, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkolok megtisztitasat

a nagytakaritsok idészakdban — a tobbi takaritoval kozdsen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnil alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi az igazgatohelyettesnek,
sziikség esetén az igazgatonak.

Az udvaron, az intézményhez tartozé el6kerteket rendben tartja. Felsopri, gereblyézi,
levelet Gsszeszedi, hulladékokat Osszegyiijti. Télen a jarofeliileteken a havat eltisztitja,
csuszas mentesiti a feliiletet.

Az intézmény szertéraiban, raktaraiban rendet tart fenn, havonta azon helységekben is
takaritast végez, igazgatoi engedéllyel folosleges dolgokat selejtezi, lomtalanit.

Az intézmény kapolnajat szertartasok utan takaritja, de legalabb heti egyszer felfrissiti
felmosassal, szilkség esetén elbtte porszivozza.

2. Jarandésag

a munkaszerz6désében meghatirozott munkabér,

a vonatkozé jogszabdlyokban, illetSleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
veéd6eszkozok

a munkaltaté altal biztositott étkezési timogatas

7.6 A tanitasi érak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

7.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagbgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi Orak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elétt
szervezhetdk.

7.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els tanitési 6ra a hazirend altal meghatérozott
idSben kezdddik. A kotelezé tanitasi 6rak délelStt vannak, azokat legkésébb lehetdség szerint
délutan 14.45 oraig be kell fejezni.
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7.6.3 A tanitési 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kételezé
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes 4ltal elére engedélyezett idSpontban és
médon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

7.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla
6réak sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok.

7.7 Az osztilyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megéllapitdsahoz a tanulénak osztilyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgaté felmentette a tanérai foglalkozasokon val6 részvétel alol,
b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tGbbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetSségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elGirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

7.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskoldban tartézkodis rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig, reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkés6bb 18.00 6raig van nyitva.

* A reggeli tigyelet 7.30-t6] van az iskola teriiletén. El6tte legkorabban 7.00 6ratdl
kérhetd iskolai feliigyelet. A didkok reggeli feliigyeletét a sziilsknek irasban kell
kérni.

* Gyiilekez6: 7.30-t01-7.45-ig az iskolaudvaron, vagy az iskola elSterében, id6jarasnak
megfelelden.

A tanuldoknak 7.45-ig be kell érkezni az iskolaba.

A tanitas kezdete 8.00 6ra.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak sziilei {rasos kérelme alapjan, vagy intézményvezetoi
irasos engedéllyel, vagy el6re egyeztetve felnétt kisérettel hagyhatja el az iskolat.

* Tanitasi idon, vagy rendezvényeken kiviil a tanulék nem tartézkodhatnak az iskoldban.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tarthat nyitva, munkanapokon 9.00
—11.30-ig.

A nyari sziinetben, amely az utolsé tanitasi naptél szamitva junius 16-t6l, augusztus 31-ig tart,
tigyeleti napok vannak, amely minden hét els6 napjan, altatiban hétfé 8.00-11.30 6ra kozott
van megtartva.
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Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
iskolaba jar6k és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

79.1 Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével, valamint a katolikus hitiink legfébb jelével a kereszttel kell
ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Unié zdszlajat és a Vatikan
lobogéjat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
® atilz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsSsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjék. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtir, tornaterem, stb. haszmilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsol6dé belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartdsa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezd.

7.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, indokolt esetben, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kvetSen — a
technikai dolgozdk feladata.

79.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznilhatja.

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eltti 30 méter sugari
terilletrészt, - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanul6ink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolban,
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iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztiasnak
szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél szo16® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzés szabalyainak végrehajtasaért felelGs személy az intézmény igazgato helyettese.

7.11 A tanulébalesetek megelzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tijékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmilket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az intézményben
a technikai dolgozéknak, tanaroknak, és egyéb munkatirsaknak, kiilondsen kiemelve
azon tantargyak tanérait, amelyek tanulésa soran technikai jellegli balesetveszély lehetSsége
kiilondsen is fonnéllhat. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.
Az oktatas megtorténtét az osztalynapldban, és erre kiilon kijelslt munka és balesetvédelmi
napléban is dokumentalni kell. A tijékoztaté tényét és tartalmit dokumentilni kell. Az
oktatdson valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirdsokat belsd utasitisok és
szabélyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év tanulok szdméra pétlolag kell ismertetni az
elSirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanul6k csak tanéri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok széméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A téjékoztatast a foglalkozést vezets
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az intézményben taldlhaté, hasznalatban 1év6 vegyszerekrél listat kell késziteni, és
biztonsagtechnikai adatlapjukat j61 hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kételezS. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasét és a
kormanyhivatalnak tértén6 megkiildését az igazgatdhelyettes végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagbégusok a tanitisi orakra az altaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkz veszélytelenségének megéllapitasa
az intézményvezetd hatéskére, aki szilkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz oOrai haszndlatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegi
pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

* Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzék védelmérs.
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7.12 A mindennapos testnevelés szervezése

* Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz, amelyet
az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

® Az alsé tagozatos didkjaink részére heti 5 testnevelés 6rabél két oran tancoktatast
szerveziink. (2020/2021 tanévtdl keriil bevezetésre.)

* akotelezd testnevelési 6rakon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkozasok

heti 2 6raban, melyek 2020/2021 tanévt6l felmend rendszerben keriilnek bevezetésre.

Biztositjuk didkjaink szdmaéra az orszagos és a megyei, valamint a vérosi sportversenyeken, a
diakolimpian torténd részvétel feltételeit. Torvényrendelet szerint lehetoséget biztositunk
didkjaink szémdra, hogy a mindennapos testnevelés kivetelményeit ha egy hivatalos
sportklubban, szakosztilyban edzve, versenyzik és igazoldst hozva bemutatja, hogy
rendszeresen részt vesz, akkor az adott napi edzdi 6rat elfogadjuk abban az esetben:
e ha a testnevelés Ora az els6 6rdban van, akkor csak a masodik o6rara kell
bejdnnie a tanulénak
az 6rakozi testnevelés érakon részt kell vennie
® ha a testnevelés 6ra az utolsé érdban van, akkor a megel6z6 tanitasi 6ra utan
hazamehet.

7.13 A tanitasi éran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklSdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél e-Krétaban
naplét kell vezetni.

® A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

* A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkddtetését a didkok végzik. A didkkérok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitisdra, oOnfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasit a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségfi pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

® Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanul6i a hézirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfelels 6ltdzékben és rendben
kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszigos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelGsek.

A felzarkéztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgaté Aaltal megbizott
pedagogusok tartjak.

Mozilatogatisra, szinh4zlatogatasra tanuldi/osztalyigény esetén keriil sor. A szaktanarok,
osztalyfonokok el6zetesen egyeztetett idSpontra szervezhetnek eléadast.

Szervezett Kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eur6pai Uni6 orszégairdl és a Romai Katolikus Egyhaz
altal mikddtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazésok az igazgat6 engedélyével
€s pedagogus vezetésével, a sziillok hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi Kirdndulds az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirandulasok
igényes €s egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

Egyéb kirindulisokat, amelyek szervezésre keriilnek, csak a 27/2017. (X. 18.)
EMMI rendeletet figyelembe vételével, a nevelési-oktatasi intézmények 4altal
szervezett orszaghatéart atlépS autobuszos kirdndulasok biztonsaganak megtartasaval
lehet inditani.

Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontGen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikdira, moddszereire, elGtérbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuloéi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon
a  tanitdsi-tanuldsi  stratégia nemcsak a  tudisépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran
kivill szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezeték és
az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon
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valaszthatd, a tanuld érdeklGdéscéhez, az € az iskola lehetSségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgets oOra, jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatds és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akér osztily, korcsoport,
érdekl8dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakézésségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakért betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikodésével kapesolatos iigyekben a koznevelési trvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezl és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés formajéaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. 4 pedagogusok
munkdjuk tamogatdsdra egy-egy laptopot kapnak az iskoldban térténd haszndlatra (kivéve a
testnevelés szakos,a napkozis, a részfoglalkozdsii és az éraadé kollégak). Az intézményvezetd
dontése szerint az informatikdt kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagogusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, egyedi
esetben — munkaltat6i engedéllyel — a laptopokat a pedagbgusok otthonukban is hasznélhatjak.
Nem szilkséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soréan a nevelGtestiilet az alabbi 4llandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato &ssze az intézmény lényeges
probléméinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
€letet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
ertekezletet vezetS személy, a jegyzOkonyv-vezetS, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir al4.

723 A nevelGtestillet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozé értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztilyértekezletén csak az adott
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osztalykozosségben tanité pedagoégusok vesznek részt kitelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatérozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato éltal kijeldlt napon
tanévzdro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idSpontban — osztdlyozd értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
Jjoggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A kOznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjénak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtaniranak megbizasira. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken beliil a kollégak
segitik egymést a Komplex Alapprogram mddszereinek alkalmazasaban, Oratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvalésit 4sitdsdban, Oralatogatissal, szakmai
megbeszélésekkel.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakézosség-vezets megbizésa
legfeljebb &6t éves hatdrozott idétartamra az igazgaté jogkdre. Az intézményben kett8
munkak6zdsség milkddik: alsé- és felsd tagozatos munkakozosség.

7.3.3 A munkak6zOsség-vezeté feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozdtt. A munkakozosség-vezet6 legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetjének a munkakozOsség tevékenységérSl, osszedllitia a munkakzosség
munkatervét, irdsos beszamol6t készit a tanév végi értékels értekezlet elétt a munkak6zdsség
munkajardl.
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7.4 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az aldbbiak

Javitjak, koordindljék az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittm{ikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitésa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositisa érdekében tgy, hogy a munkakozdsség-vezetSk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisiggal beszamoltatja.

A munkakézOsség a tanévre sz616 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels§ ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsiban, az intézmény Onértékelésében
segitségére vannak a megbizott 6nértékelési csoport tagjainak.

Segitik, a szakos kollégdkat, és rajuk bizott munkakozosség tagjainak szakmai
eldrehaladasat, fejlédését, pedagogiai problémak megoldasit.

Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei és 0rszagos
versenyeket, haziversenyeket koordinalnak tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabol,

A lemorzsolodassal  veszélyeztetett gyermekekre figyelnek, esetmegbeszélést
kezdeményeznek.

Részt vesznek €s javasolnak a pedagégusok fejlédésével kapcsolatos tovabbképzéseket az
intézmény vezetoségének.

Véleményezik a pedagbgus allashelyek palyazati anyagat.

Koordindlja az osztilyozé vizsga lebonyolitasat, valamint az osztilyozé vizsga
megszervezésében, levezetésében részt vesz.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eliranyzatok
felhasznalésara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitdst végzé fSiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ell4tisara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az {j kolléga munkajat,
(Gyakornoki szabalyzat alapjan végzi a feladatat)

Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetSk munkéjét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6z6sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagégiai
munk4jat.

Az igazgatd éltal kijel6lt id6pontban munkakdzdsség-vezetd tarsa jelenlétében beszdmol a
munkak&zsségben folyé munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

44



® Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.
Téajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; (Lemorzsolodassal veszélyeztetett gyermekekkel
kapcsolatos  jelz6rendszerben, munkatervben megfogalmazottak  alapjan, egyéb
javaslatokkal, amelyek a nevelés, oktatast eldsegithetik) a munkakozdsség minden tagjanal
oOrat latogathat.

* Az igazgatd megbizasira szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatisokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetSsége elétt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkako6zosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell§ id6t kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
ko6zOsség édllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezets
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

Differencialt béremelésre - kiemelt munkavégzés esetén - a térvényadta lehet6ségek szerint az
intézménynek, intézményvezetének jogkore, felhatalmazésa nincs.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kurat6riumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestilletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6
adminisztrativ és technikai dolgozékbdl 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetSk és a vélasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,
e sziil6i munkakozGsség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
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8.3 A sziil6i munkakozdsség

Az iskolaban miikddd sziilsi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovibbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

* a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szillsi munkakoézosség elndke,
tisztségviselGi),

¢ asziil6i munkakozGsség tevékenységének szervezése,

* sajat peénzeszkdzeikbSl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével az igazgaté koordindlja. A SZMK
vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja valamint a nevelbtestiilet SZMK

Osszekotd pedagbgusa a felelds.

8.5 Az iskolaszék, intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetGséget az intézményi tandcs
megalakitisira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a, pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkénkorményzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informaci6aramlést.
Az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjk sziikségesnek az intézményi
tandcs megalakitdsdt.

A koznevelési torvény 43. §-anak (2) bekezdése biztosit a lehetSséget az iskolaszék
megalakitasira és miikodtetésére Az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem
tartjak sziikségesnek az intézményi tanics megalakitasat.

8.6 A didkénkormanyzat

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

A diakénkormadnyzat szervezeti és mitkidési szabalyzatat a didkénkormdnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jéva. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabélyzatdban meghatérozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja dssze, akit
czzel a feladattal az igazgatdé biz meg hatdrozott, legfoljebb Otéves idétartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott id6ben —
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didkkézgytilést tarthat, melynek Osszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezhet. A
diakkozgy(lés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabélyai kozétt kell Srizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utin — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
¢ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e ahazirend elfogadésa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatéja felelds. 4
Jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezé kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetGbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

e

Az osztalykozosségek vezetje: az osztalyfénok

Az osztilyfonokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagégiai programjanak megfeleléen és katolikus értékrend szerint neveli
osztdlydnak tanul6it, munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés
jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

* Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendSket: naplé vezetése, (elektronikus és
amennyiben sziikséges papir alapt) ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovébbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié
elvégzése, hianyzéasok igazolasa.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az - Iskolai szocidlis segitd munkassal, - (Ervénybe 1ép: 2018. szeptember Ol.
Egytttmiikodési megallapodas alapjan) tovabbiakban, »ifjusdgvédelmi feleldsével”,
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Csaladsegit6 és Gyermekjoléti helyi és kozponti vezet§jével, valamint a teriiletileg kijeldlt
esetmenedzserével. (Nyomon koveti és jelenti az igazolatlan hidnyzasokat az igazgatonak
¢s el6késziti a 20/2012 EMMI rendeletnek megfelelden az igazolatlan mulasztasokkal
kapcsolatos jelz6rendszert.)

® Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo6 feladatokrél, azok megoldéséra
mozgosit, kozremlikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz, amennyiben
szitkséges a munkak6z0sség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

* Rendkiviili esetekben 6rét latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 SziilGi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriil problémék megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyféndk vagy a sziil6i munkakézdsség elndke rendkiviili sziilSi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat ssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 ltal kijelSlt idSpontban —egy
alkalommal tart Osszevont fogadoorat. A fogadoérak idétartama legalabb 120 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogad6dra idétartama az
igazgatd dontése alapjan maximalisan 60 perccel meghosszabbithats. Az egyéni tanari
fogad6érak idépontja, melyek heti rendszerességgel keriilnek meghatarozasra tanév elején
vélnak sziil6k részére elérhetGvé.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadran kiviili idépontokban kivan konzultélni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

8.8.3.1 Az intézmény vezetsi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az e-Kréta vezetésével
(Elektronikus naplé beirasaval) tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valé
kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levélben, vagy hagyomanyos levél utjan torténhet.

8.8.3.2 Az osztalyfonok irasban, telefonon vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfondk a fentebb megnevezett eszkozokon (8.8.3.1 pontban emlitett) keresztiil értesiti a
sziildket a fogad6orak, a sziil6i értekezletek idSpontjarél és mas fontos eseményekrsl lehetSleg
egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt.

8.8.3.3 A tajékoztatas kiterjed az e-Kréta rendszerén til az iskola internetes honlapjara,
valamint mas, iskola éltal létrehozott hivatalos elektronikus tajékoztat6 oldalara. (PL.: facebook
oldal létrehozasa, miikGdtetése, amelyre csak az intézmény vezetdje és az arra kijeldlt személy
engedélyével keriilhetnek fel tajékoztato jellegii értesitések, hirdetmények.)
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8.8.4 A diakok tajékoztatdsa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céliabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kivetd kivetkezd tanitdsi 6rdn, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval, A
tanulok munkéjénak, elémenetelének folyamatos értékelése érdekében minden tantargybol
egy-egy témakordn beliil minden tanulonak legaldbb egy érdemjegyet kell szereznie. Ha a
témakdr tanitisa hosszabb id6t vesz igénybe, minden tanul6 munkéjat havonta legaldbb egy
érdemjeggyel kell értékelni.

Témazaro dolgozatok megirdsanak idépontjdardl az osztlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet fratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintets és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosseéget érint6
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetSsége van arra, hogy az igazgaténak személyesen, aldirasdval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az osztilyfénok, vagy a DOK vezetéjének
segitségével atadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytél. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is
le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tarthat
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagégiai program,

* szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodéban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtaldlhatok az iskola honlapjén. A hatilyos okiratok a www.kir.hu honlapon is
megnézhetéek. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettes adnak téjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a
beiratkozéskor illetve a hazirend 1ényeges véltozasakor 4tadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Kal Nagykozség Polgarmesteri Hivataldnak tamogataséval a fenntarté biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapesolattartést az iskola igazgatéja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

49



* fogorvos
e aziskolai védénd,
e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) 26/1998-ban
modositott, 2017. 12. 01-én hatilyos NM-rendelet szerint veégzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuldink rendszeres
egeészségigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
a igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd sziirGvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.8 (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

* A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavélasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészségugyrol szol6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

* A testnevelési érakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

® A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils§ sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

® Vegrehajtjia a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Sirgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a héziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kovetSen kapesolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevel&vel, veliik
konzultél a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.
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8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

* A védon6 munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az elSirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vémyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéjaval, valamint
igazgatohelyettesével.

* Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyféndki
oOrakat, el6adasokat tart az osztalyfoénokkel egyiittmiikodve.

* Igény esetén fogadddrat tart az iskola didkjai szaméra.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét a sajat, hatdlyos munkaiigyi szerz6désében meghatérozottak alapjan tolti. Az
intézmeényben, elére egyeztetett idGben latja el a feladatat. Egészségneveld, Egészségiigyi
egy tanévre sz0l6 munkatervét minden tanév szeptember hénap 10. napjaig leadja az
intézményvezetének.

¢ Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgilat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, ANTSZ stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011, évi CXC.
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében a felelSs. Altalanos, jelzérendszeri és egyezteté feladatok
ellatisira gyermek- és ifjusagvédelmi felelSst, felelosoket biz meg, akik elsésorban az
osztalyfénokok. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelSs/feleldsok jelz6rendszeri kapcsolatot
tartanak fenn az intézményvezetGvel, valamint a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté méas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

9. A tanul6k ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazoldsa
A tanuldi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola iltal szervezett rendezvényekrél valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
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a) a szuld (nagykora didk esetén a tanulé) el8zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tivolmaradasat,

¢) a tanul6 hatoséagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® bejard tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitdsi naprél valé tdvolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanulo
szamara - elGzetesen, vagy utolag 7 nap mulva leadva legkésébb, de legaldbb széban kézolve
addig is, mert utdna igazolatlannak vehetd, - tdvolmaradasi engedélyt a sziil§ irdsban kérhet. Az
engedély megadésardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasét, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eléit
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanir hatirozza meg. A szaktandr tijékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésti versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendsk
iranyadoénak.

9.2.2 Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevl tanuld a szaktandra éltal meghatérozott idépontban mehet el a tanitdsi 6rakrol. A
szaktanar kételes tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatinak
meghallgatisa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elozéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A koézépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld, 7-8. évfolyamos
tanitasi évenkent legfeljebb két alkalommal - pélyavélasztasi céli rendezvényen vesz részt
vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervez intézmény altal
kiallitott igazolassal igazolja.

Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgaté dontése
alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.

A 9.2.1. - 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfénik — a hidnyzdst

iskolaérdekbél torténd tivollétnek mindsiti a napléban, és a tanitdsi napokrél, érakrél valé
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hignyzisok havi dsszesitésénél.
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9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A napld és a késdk listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen
késé tanulé szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzésit a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
vegzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése, kovetkezményei a tanul6 hianyzasaval
kapcsolatban

A szil6k téjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § el6irasai szerint
torténik.

9.4.1 tankoteles tanulé esetében:

els igazolatlan 6ra utén: a naplé adatai alapjan irdsban torténik a sziild értesitése.

a 10. igazolatlan 6ra utén: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

* Ha ujbol igazolatlant mulaszt a tanuld, az iskola képvisel6je, a tanul6 osztalyfénoke, a
gyermekjoléti szolgélat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulé sziil6jét.

* a 10. igazolatlan 6ra utén, az iskola igazgatoja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasarl, valamint a gyidmhatdsig szervezetérdl és
illetékességérél szolé  331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a tanul6 esetén a tanulé tényleges tartézkod4si helye szerint
illetékes gyadmhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a
teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén - gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot. (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

* Az osztalyfonok a 10. igazolatlan éra utan intézkedési tervet készit, melyben jelzi,
hogy milyen 1épéseket tesz a gyermek iigyében. (Ennek a kidolgozasa, megjelenik az
intézményben a ,,.Lemorzsolodas megel6zését, beavatkozasat, helyreallitasat szolgélé
korai jelz6- és pedagogiai tamogato rendszer munkatervében)

e Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitisi évben eléri a harminc
tanitasi orat és egy¢b foglalkozast, az iskola a mulasztasrél tajékoztatja az 4ltalanos
szabdlysértési hatésdgot - a gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld
kivételével -, valamint ismételten tajékoztatia a gyermekjoléti szolgélatot, amely
kozremiikddik a tanulé sziilGjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedo tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

* Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az 6tven
tanitasi Ordt és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a
tanulé tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot.

® A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvéntartasi
rendszerr6l sz616 2012. évi II. trvény 247. § c¢) pontja szerinti szabélysértési tényallas
megvaldsuldsdhoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitisi
évben dsszesen tankoteles tanulé esetén harminc tanitasi 6ra és egyéb foglalkozas.

 az50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése is sziikségessé valik.

* Ha a tanuldnak egy tanitsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri
az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjdban meghatérozott pedagdgiai szakaszban a
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kétszazbtven tanitdsi Orat, vagy egy adott tantdrgybol a tanitdsi Ordk harmine
szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanulé teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetS, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztélyozvizsgit tegyen.

® A neveldtestiilet az el6z6 bekezdésben foglaltak alapjan az osztdlyozévizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szima meghaladja az évi
adott tandra 30 %-at, és az iskola eleget tett az el6z8 bekezdésekben meghatarozott
értesitési kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitdsi év végén nem
mindsithetd, tanulményait évfolyamismétléssel folytathatia. Ha a tanuld
mulasztasainak szima mér az elsé félév végére meghaladja a meghatéarozott mértéket,
¢s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithets, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

Az értesitésekben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

9.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodéas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem tSltott tanuld esetén szilldje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetGje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajénlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulé esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul¢ terhére rott kotelességszegést kdvets 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6lé6 informéci6
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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* A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
Jogosult a bizottsag elndkének megvalasztisira, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zSen legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatédrozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilsje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzO6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgélé teremben.

* A fegyelmi térgyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziiléjének.

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

e A fegyelmi targyaldst kovetéen az elséfoki hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idSpontjat minél korabbi idSpontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositasira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megillapodas létrehozdsa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszegd tanul6 és a sértett tanulé kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

* az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditisit megelézéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciét a fegyelmi eljaras véarhatd menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

* a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljérast megel6zG egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

* azegyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljirasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel$z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyezteté cljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
cljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton és irasban
Crtesiti az ¢rintett feleket

az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény vezetSje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény béarmely pedagégusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetSjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteté személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmaziséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikkséges id6re, de legfSljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatisi céllal és az ennek megfelels
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megéllapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjdnak joga és kitelessége. A hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a nevelGtestiilet
az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Ezen programokba, hagyomanyépolasba a
katolikus értékek beépitése els6dleges szempont.
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10.1.1 Katolikus értékrend beépitése

Katolikus iskola 1évén, a hagyomanyaiban térekedni kell, hogy a katolikus egyhaz
liturgikus évhez kapesol6do iinnepei, magyar szentek és az ifjisag védészentjeinek iinnepei
mélté helyet kapjanak.

Az cgyhazi linnepekkel, az intézményben szervezett lelki programok egyeztetése az
Egri Foegyhdzmegye fOpésztora 4ltal kijeldlt iskolalelkész vezetésével, javaslataival,
megbeszélve és egyetértésével jon létre. Az iskolai egyéb hivatalos okiratok, programok,
amelyek az oktatasi és nevelési munkahoz kéthetSk, (Pl.: mint az iskola Ped. programja,
munkaterve, stb.) az iskolalelkész véleményezésével, egyetértésével torténik.

Kiemelt iddszakok az advent, nagybojt, amely el6késziti a karacsonyi és a hisvéti
tnnepkort. Ezekben az id6kben lelki felkésziilést kell beiktatni, amely pontos programjét az
iskola litemterve és munkaterve hataroz meg évrdl évre.

Az iskola életében kiemelt eseményként szerepel a szentségekre vald felkésziilés.
keresztség, Eukarisztia, bérmalds. Ezen események kijeldlt idSpontja a mindenkori
plébanossal egyiittmiikédve torténik.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturilis, vallasos és iinnepi rendezvényei

* A legjelentSsebb térténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23.; maércius 15.)
minden esztenddben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulékézosségek miisort
készitenek az osztalyfonok, valamint a miisorhoz kapcsolédé szakos tanar segitségével.
LehetSség van arra is, hogy az igazgaté altal megbizott pedagdgus készitse el a miisort az
altala kivélasztott szereplok kozremiikodésével. (Isd. Egyiittmiikddési megallapodas 3.
pontja)

* Az iskola didkjai altal el6adott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértaniik
martirhaldlanak évfordul6jardl. A tanitési 6rak keretében minden évben megemlékeziink a
kommunizmus 4ldozatairdl, a trianoni békeszerzédés évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

¢ Az iskolak6zOsség megemlékezik az iskola alapitisianak 20-30-40-50. stb. éves
évforduldjarol.

* Az 6vodasokat vendégiil 14tjdk az elsé osztalyosaink. Bemutatkozasunk el8segiti iskolai
beilleszkedésiiket, az iskola k6zdssége jobban megismerheti ket.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyit6t €s a tanévzarét, valamint végzds didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

® Ezen lnnepi rendezvények lebonyolitdsdban a keresztény értékrendnek megfelelGen
készitik el az innepi miisorokat, megemlékezéséket.

* A tanév soran a tanévnyitd, tanévzaré, karacsony és husvét linnepei alkalméval szentmisét
celebral az iskola lelkésze.

* Hagyomanyosan minden adventben és nagybdjtben lelkigyakorlatra keriil sor a diakok,
valamint a pedagdgusok részére.

* Rendszeres megemlékezést tartanak az iskola didkjai és tandrai Szent Gellért napjéra,
valamint a magyar szentek {innepeihez kétédéen.

® A tanulok Adventben és Nagybdjtben egy-egy vasarnap, beosztva az osztalyfénokok
vezetésével osztalymisén vesznek részt.
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10.3 Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények

¢ Komoly el6készitést és korultekintd szervezést igényel a sok éves miltra visszatekintd
versenyeink szervezése €s lebonyolitasa.

* Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai ballagas, amelyek megérizték az
iskola kezdeti éveibSl szarmazo lényeges jegyeiket. Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a
szervezésben vald alkotd kozremiikodés a végzds osztalyfonokok feladata.

¢ Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal.

10.4 A hagyomanyipolas kiilsé megjelenési formai

Intézményiinkben a hagyomanyapolas kiilsé megjelenési forméja az iskola épiiletét abrazold
jelvény.

10.4.1 Az intézmény jelvénye

10.4.2 Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, jelvény a kat. iskola emblémaval,
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, jelvény a kat. iskola emblémaval.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamaéra: tornacipd, fehér p6lo,
fekete révid nadrag, melegité.

Egyéb iskolai rendezvényeken, vagy versenyeken az intézmény logéjaval ellétott jelvény
viselése.
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11. Az iskolai konyvtiar miikodési szabalyzata

11.1 A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola  kényviara az iskola mitkdéséhez, pedagégiai programjinak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyijtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtdri rendszer szolgdltatisainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati  ismeretek oktatdsdt biztosité, az intézmény konyvtar-pedagigiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mikédésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtdr dllomanyaba csak a kényvtdr gyiijtékorébe tartozé
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytdjteményként kezeljiik, a kiilon gyijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajétos szabdlyait a tankényvtdri szabélyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznaldk dltal kénnyen megkézelithetd kinyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dallomdny szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
Jfoglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kinyvtdri dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idépontban a
nyitva tartds biztositdsa,
d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatdhoz, az tjabb

dokumentumok elGdllitasdhoz, a kényvtdr miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok
vezetéséhez sziikséges eszkozokkel

11.2 Iskolai konyvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kévetkezdk:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Srzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatésokrdl,

¢) az iskola pedagdgiai programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
Sfoglalkozadsok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatinak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

1) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsénzése tanuléink szdmadra

g a kényvtari dllomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével térténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok tartdsa,
b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,
¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatésok biztositdsa,
d) tdjékoztatas nywjtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat
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ellato intézményekben mitkodd kényvedrak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

J Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtirunk  kozremiikédik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitisaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kényvidros-tandr —munkakéri feladatként— a
kovetkezd feladatokat ldtja el:

® kozremiikodik a tankényv-rendelés elGkészitésében,

. koveti a kiadott kényvek elhaszndloddsdanak mértéket,

. az éves tankionyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek pétldsat
célzo vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

° a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kézben

Jelentkezd, tankionyv-elhasznalédasbél, tankényv elhagydsabdl keletkezé hidny potldsdra.

Az iskolai konyviar dllomdnydba veszi z beszerzett tankionyveket, azokat leltdri
nyilvantartasba veszi, majd kikélcsénzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasindlat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjdn.

11.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabilyok

Az intézmény szdmdra vdsdrolt dokumentumok nyilvintartdsa

e az intézmény szdmdra vasdrolt dsszes dokumentumot kényvtdri nyilvantartdsba
kell venni

° a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvintartést kell
vezetni

@ az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamdra beszerzett

tankényveket szintén nyilvantartasba kell venni
A konyvtdr szolgdltatdsai a kivetkezok

® szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotdrak kilesénzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

® tankbnyvek, tartés tankonyvek, kiillonbozé, a tanulményi munkat elosegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsénzése,

 informdciogyijtés az internetrdl a konyvidros-tandr segitségével,

e lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszami  konyvek, dokumentumok
olvasotermi haszndlata,

 (tajékoztato a diakok szamdra a kbnyvtdr haszndlatardl.

® mas konyvtarak altal nyvjtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozdsok tartdsa

® neveld-oktato munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

® tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak dltal nyijtott szolgdltatdsokrol
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A konyvtar haszndloinak kore, a beiratkozds médja

Az iskolai kényvidr szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavdllaléja
igénybe veheti. A kinyvtaros engedélyével a konyvtdr szolgdltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvidr haszndlatinak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza,

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

11.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcsénzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kinyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nydri sziiniddre torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kilcsonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikélcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok dltal atvett tankiényvek arra az
idotartamra kolcsonozhetk ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitvatartads és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar nyitva tartdsi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kélesonzési

idordl a tanulok a konyvtdrterem ajtajdra illetve hirdetdjére
kifuggesztett, az iskolai kényvtdr mikédésével kapesolatos informaciokbdl

tajékozodhatnak.
A tanari kézikonyvtdr
Az iskolai kénmyvtdr részét képezi a ,, Tandri kézikinyvtar” is, amelynek anyagai a

tanariban és a konyvtarban egy erre a célra kijellt helyen vannak elhelyezve; s a vele

kapcsolatos kélesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kényvtdros tandr latja
el.

11.5 Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtér feladata:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gyiijtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetGbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozésa, ehhez széleskoriien
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tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az
oktat6 nevel§ tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a
kiilonbdz6  informaciohordozok — haszndlatdhoz, az tGjabb  dokumentumok
eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasihoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvéantartisahoz
szukséges eszkozokkel.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, a dokumentumoknak kiilonbozé szempontbél

meghatarozott kore.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezdk

3.1. Konyvtdrunk tipusa: iskolank alapfoki oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag
az Kl Nagykozségi Onkormanyzat fenntartésdban miikodik, nyilvanos kényvtar, mely
az Kozségi Konyvtar része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Kél kozség kozpontjdban taldlhat6, a Kozségi

Konyvtarhoz kb.50 m-re. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté kdnyvtarkozi
kolcsonzés lehetGségét.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagogiai
program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és
sajatos pedagégiai program megvalositasaban, illetve éltalanos nevelési céljainkban.
Allom4nyaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
crettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezé olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

4. A kOnyvtar gyiijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gyiijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkényvtar,

amely megorzi, feltirja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsdtja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté - nevel Smunkat.

gyujt.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérsl értékels valogatassal

4.1 Tematikus (f6 és mellék

F6 gylijtokor:

A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

. lirai, prézai, dramai antolégidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégidk

életrajzok, térténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak
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az ujonnan belép6 hittan tantirgyak tanitsdhoz sziikséges dokumentumok

. a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kdzépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk6zld miivek
az dltalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
a kozségre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kételezd" és ajanlott olvasméanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirsl készitett kiadvanyok
az iskolai kényvtér tevékenységét érint§ jogszabalyok, allasfoglalasok
néhany gyermek — és modszertani folyoirat,
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek €s azok gytijteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

. a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyiijteményei

Mellék gytijtokor:

. a f6 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kére
o audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloményéba tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizuélis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipolédgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

U konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankdnyv
. periodikumok: folydiratok

® atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
° képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
» hangz6 dokumentumok (magnoékazetta, CD, )

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
® pedagdgiai program
® oktatécsomagok

11.6 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

6.1 A kényvtir haszndldinak kore
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Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminiszirativ és technikai
dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szdmdra elbadast, foglalkozast tarto kiillsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds
megtartasahoz sziikséges konyvtdri szolgdltatdst.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtdri tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnadl a kdvetkezd adatokat kéri:

néey

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dallando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett valtozdasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltdvozdsi szandékarél az igazgaté
tdjékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonulé vagy mds okokbél, az iskoldbél eltdvozé
kollégak az altaluk kélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozdsuk eldtt leadjik.

Az adatokat a kionyvtar csak az olvaséval valé kapesolattartishoz, a kényvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtdsi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utdn térlésre keriilnek.

6.2. A kényvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolesénzés,

konyvtarkozi kélesonzés,
csoportos hasznalat

6.2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznadlhatok:
. a kézikényvtari allomdnyrész,
® a  kiilongyiijtemények:  audiovizudlis  (AV)  anyagok, elektronikus
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitési drdra,
indokolt esetben a konyvtdr zdrdsa és nyitdsa kozotti idére kikolesénozhetik.

A kényvtdros-tandr szakmai segitséget ad:
az informadciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,
a technikai eszkozok hasznalataban.

64



a. Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtdrostandr tudtéval szabad
kivinni,

o] Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélesénzési nyilvantartasban valé
rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kélesonézhetd egy hénap
idétartamra. A kolesonzési hatdridd indokolt esetben meghosszabbithato.

Az iskoldbol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontidig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtdri dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagreész feldolgozdsihoz sziikséges ideig haszndlhatjék.

Az ingyenes tankényvtamogatisban részesilld didkok dltal atvett tankényvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtdri haszndlatra alkalmatlanna vélt dokumentumot
az olvaso kételes egy kifogastalan példannyal pétolni.

6.2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorék részére a kbnyvtdros-tandr, az

osztalyfonokok, a szaktandarok, a szakkérvezetk kényvtdrhasznalatra épiilé szakérdkat,
Jfoglalkozasokat tarthatnak.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsihoz.

3. A konyvtdr egyéb szolgdltatdsai

informacioszolgaltatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznadlat

Jfénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

11.7 Katalégusszerkesztési szabalyzat
L A konyvtdri dllomdny feltdrdsa

A kényvtari dallomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi(osztalyozds) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megdllapitdsa.
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1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a kinyvtari dallomany dokumentumainak adatait
(bibliogrdfiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leivés
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai kényvtdr az
egyszeriisitett leirast alkalmazza.

A kényvtdrban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2 Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjiitk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjira. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fbcsoportjai alapjan keriilnek a mitvek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- bettirendes leiré kataldgus (szerzé neve és a mii cime alapjdn)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

- CD

- DVD

. VHS

Formadja szerint:

- papir alapon (CD, DVD, VHS)
- szamitogepes (kényv) folyamatos bevezetése
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11.8 Tankonyvtari szabalyzat
L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

Jogszabalyi hattér:

*A nemzeti kznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. torvény

® 20/2012. EMMI rendelet

* A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII térvény

* 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus

. kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

* Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvveé,
pedagdgus

- kézikbnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérl szolé 17/2014. (L. 12.) EMMI rendelet modositasarol Ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak azok a tanuldk, akiknek sziilei normativ kedvezmény iranti
igényt nyujtanak be. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolni sziikséges.

II. Az intézmény a kivetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

¥ Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartdsdba
JSelvett tankényveket kapjak meg hasznélatra.

2 Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtdri kényvekre vonatkozé
szabalyok alapjan hasznadljdk. Az ingyenes tankényvtdmogatdsban részesiilé didkok
altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlesénézhetdk ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdémogatds révén kapott
tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kélesonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

3. A kélcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankinyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Aldivdsukkal igazoljak a
kényvek atvételét.

4. A didkok a tanév befejezése elott, legkésébb jimius 15-ig kitelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

5. A tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai komyvtar kiilon adatbdzisban, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.,
Evente leltarlistat készit:

® az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
& osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhaté tankényvekrdl (jinius

15-ig)
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listat keszit a selejtezendo tankonyvekrél (oktober-november)
® leltarba veszi a kényvidrban talélhaté 25%-bél beszerzett kiadvinyokat.

6. Kartérités

A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbél fakadoan elvdarhato tile, hogy az dltala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhaté dllapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:
az elsd év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtdrbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélesonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje kiteles a tankényv elvesztésébél, megrongaldsabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
I lehetdség szerint ugyanolyan konyv beszerzése
2 anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatdrozatira

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankényvkilesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldséval okozott
karmegtéritésével, a kdrtéritési kitelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild dltal benyvjtott kérelem elbirdldsa az igazgato hatdskore.

A tankényvek rongaldsabol eredd kartéritési sszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelezS olvasmanyok, feladaigytijtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

Iskolavaltas esetén az ingyenes tankonyveket, munkafiizeteket vissza kell szolgdltatni!
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb, rendeltetésszerii haszndlatabol
szarmazo értékesokkenést.
11.9 Munkakéri leiras az iskolai kényvtaros szimara

Kézvetlen felettese: az igazgaté
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtdros fobb tevékenységeinek dsszefoglalisa

» Jelelosséggel tartozik az iskolai kényvtdrban elhelyezett kinyvek, a szakmai
munkadhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkézok rendeltetésszerti
haszndlatanak biztositdsdért, az esetleges problémadk azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasdagvezetd dltal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltdrozast,

> Jolyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gyijtemény feltardsat,
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» azonnal jelzi a gazdasdagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

> felelGs a technikai eszkozok és taneszkozok dllapotanak megdrzéséért, a
sziikseges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkbzdket (szamitégép, prajektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakézésségek vezetdivel valamint a neveldtestiilet
tagjaival

> minden tanévben osszeallitast készit az iskolai konyvtdr szamdra beszerzendd
konyvekrdl, tartés tankonyvekrdl és oktatdsi segédletekrdl,

> a nyitva tartasi ido szerint biztositia a konyvtdr nyitva tartdsat, regisztralja a

konyvtarat igénybe vevi tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérdl,

> statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikédésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

> gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld dallapotardl, az eszkizok oktatdsra
alkalmas dllapotanak fenntartasardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl,

> kezeli a tanari kézikényvtdrat,

» elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az dsszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kélesénzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

> kifuggesztéssel és elektronikus formaban kizzéteszi az iskolai tankionyvelldtds
rendjét,

> lebonyolitja a konyvtar szamdra vésdrlandé kényvek beszerzését,

> minden tanévben dprilis 15-ig felmérést készit a tartés kényvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,

» felelds az iskolai kényvtar mindenkori zardsdért.

Melléklet
1.szami melléklet

Adatkezelési szabilyzat
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12. Zaroé rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja
az iskolaszék, a szill6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

122 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges fovibbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — éndllé szabdlyzatok
tartalmazzék. E szabdlyzatok, mint igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
médosithatok.

s wataliy

Kal, 2020. augusztus 27,

LA

. /.
£ . Hh‘l.a(ﬂ% Faana
Szendreyné Miskolczi Maria

igazgato
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A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember hé 01. napjan a nevelétestiilet 4ltali elfogadasaval 1ép
hatalyba, ¢s visszavondsig érvényes. A feliilvizsgdlt szervezeti és mikodési szabalyzat

hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2017. év szeptember hé 01. napjan készitett
(el6zb) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasdt kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a
diakonkorményzat, vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
intézményvezetdhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositési eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

-
Kelt: . K& h..............., 2020, év Gusepbailtia honap 8. nap

I, . x
igazgat6
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Nyilatkozat
Az Kali Gardonyi Géza Katolikus Altalénos Iskola Iskolalelkészeként aldirdsommal tandisitom,

hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz elGirt véleményezési
Jjogomat gyakoroltam.

Kal, 2020. .. Auguaikue., 2K ...
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Nyilatkozat
A Szilldi Munkakiozisségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és mitkodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elbirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK elndksége az adatkezelési szabalyzat
modositasat 2020. augusztus 26-i ilésén megtargyalta, annak modositéasi javaslataval egyetért.

Kal, 2020.@»%%&& 2%

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

a Sziiloi Munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Kali Gdrdonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és
Jelhatalmazasa alapjdan aldivasommal tanisitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat

elfogadaséhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkorményzat az SzMSz

modositasat 2020. augusztus 26-4n tartott {ilésén megtargyalta, az SzMSz médositési javaslatat
elfogadta.

Kal, 2020. .¢sgusadua. 29...

-----------------------------------

Diakonkormdnyzat vezetdje
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Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat

Az Egri Féegyhazmegye a Kali Gardonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatat jovdhagyja.

P.h.

.....................................
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