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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény mikodésére, belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
m(ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.
§-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzneve-
|ési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mlikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendsze-
rek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rend-
szerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendele-
tek és miniszteri rendeletek:

9 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

9 2011. évi CXIl. torvény az informdcids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

9 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl

9 2001. évi XXXVII. torvény a tankoényvpiac rendjérél

9 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

9 23/2004. (VI11.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola tankényvellatas rendjérdl

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya,

megtekinthetosége

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaléjdra, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a fenntartd jévahagydsdnak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan
id6re szol. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik be-
Iépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint, az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ megtekinthet6

9 azigazgatdiirodaban (nyomtatott és elektronikus valtozatban)



9 azigazgatdhelyettesi iroddkban (elektronikus valtozatban)
9 tanari szobakban (elektronikus valtozatban)

T aszil6i szervezet elnokénél (elektronikus valtozatban)

9 aziskola honlapjan (elektronikus valtozatban).

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl, Pedagdgiai programjardl a kovetkez6k szerint kaphat-
nak tajékoztatast a szll6k és tanuldk: az intézmény nyitva tartasi idejében az intézményben tartézkodo

vezet( tajékoztatasa alapjan.
1.3. Az intézmény kiadmanyozasi joga

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, a korbélyegz6 haszndlataval egyitt lehet az iratokat
hivatalosnak tekinteni az iskola részérél.

Az igazgatdt, akadalyoztatasa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezet6t illeti meg, tevékenységikkel 6ssze-
fliggésben a kiadmanyozas joga. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatét tajékoztatni
kell.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggé ligyekben, ha errdl kilon elvaras nem rendelkezik, az igazgatd
egyszemélyben is aldirhat. Az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget véllalé ira-
tokban az alairas érvényességéhez két jogosult személy és minden esetben a (gazdasagi vezetd) alairasa is
szlikséges.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd, vagy megbizott helyettese és a
gazdasagi vezet6 joga. A banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgatd, meg-

bizott helyettese, vagy a gazdasagi vezetd. Egyik aldird a gazdasagi vezetd.
1.4. Azintézmény képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetek-
ben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt eset-
ben — meghatdrozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet6 a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatko-
zataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, mdédositdsdval és meg-
szlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdazasardl sz6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intéz-
kedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikodési szabalyzat
helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezets helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi terlletekre terjed ki:

9 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében



i tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddosita-

saval és felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

1 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tGigyekben allami szer-

vek, hatésagok és birésag el6tt, az intézményfenntarto el6tt

9 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn a nevelési-oktatasi intézmény-
ben m(ikods egyezteté férumokkal, igy a nevelGtestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szilGi
szervezettel, az dvodaszékkel, iskolaszékkel és mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szerveze-
tekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel megyei, helyi gazdasagi kamaraval munkavallaléi

érdekképviseleti szervekkel

9 az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat-tételrsl, annak szabalyai-

rol fenntartdi, mikodtetSi dontés vagy kilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban

|évé alkalmazottjanak egyittes alairdsat kell érteni.



2. INTEZMENYUNK BEMUTATASA

Az intézmény neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

Rovid név: Prohdszka Ottokar Orsolyita Kozoktatdsi Kozpont

Székhely: 9022 Gyér, Ujkapu u. 2-4.

Oktatasi azonositdja: 030549

Alapité okiratanak azonositdja: EKIF-121/2013. szamu hatarozata

Alapitd okiratanak kelte: 2013. szeptember 2.

Az intézmény alapitdsanak id6pontja: 1993. julius 1.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott igazgatd latja
el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendel-

kezik.

2.1. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Iskolank és évodank részt véllal az egyhaz kildetésébdl is a keresztény hitre vald nevelésben. Olyan fiatalo-
kat akar nevelni intézménylink, akikre jellemz6ek a sajatos keresztény erények: a megbocsatds, az aldzat, a
szolgalatkészség, a szelidség, a tlirelem, a kitartds, a lelkiismeret érzékenysége, az dnnevelés igénye; életik
céljanak pedig Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik névekedését tekintik.

Iskolank és dvodank a teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, mivelt ember nevelésére torekszik,
aki érti és értékeli a szépet és tehetségéhez mérten kreativan meg is valésitja.

Intézményilnk mindig nyitott akar lenni a kor kihivasaira. Modern, ugyanakkor az egyhazhoz, a benne é16
Krisztushoz h(, elkotelezett nemzedékeket akar nevelni.

Intézményiink Prohdszka Ottokar plispok (1858-1927) nevét viseli, aki a XX. szazad elejének kiemelked6
katolikus gondolkoddja volt. Szellemi nyitottsaga és szocialis érzékenysége ma is példa lehet minden keresz-
tény szdmara. Iskolank az 1948-ban allamositott Szent Orsolya-rendi iskola tevékenységének is folytatdja
szeretne lenni, ezért tisztelettel dpolja az orsolyita hagyomdanyokat.

Alaptevékenységiink: katolikus fiatalok keresztény szellem( évodai, altalanos iskolai és kdzépiskolai nevelé-
se-oktatdsa. Harom éves kortdl iskolaérettségig napkozi otthonos évodai nevelés, napkdzi otthonos iskolai
ellatds, szervezett étkeztetés, kedvezményes étkeztetés, tanuld felligyelet, készenlét, tandran kivili tehet-
séggondozas, felzarkdztatds, igény szerint gydgytestnevelés, logopédiai szakszolgalat, tankoteles koru testi,
érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékos, sulyos beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizd6 gyer-
mekek osztalyokban vagy csoportokban, szakemberrel torténé oktatdsa; iskolai konyvtar, diaksport miikod-

tetése. Részletezve: alapitd okirat szerint.



Alapfoku oktatas

Tankoteles koruak nappali rendszer( altalanos miveltséget megalapozé iskolai nevelése-oktatasa. A kdzok-
tatdsi torvény szerinti nappali rendszer( iskolai nevelés-oktatds az altalanos mdveltséget megalapozé pe-
dagdgiai szakaszanak évfolyamain, tandrai és tanérdn kivili foglalkozasokkal, az iskola pedagdgiai iranyita-
saval, vezetésével. Felkészités a kozépfoku iskolai oktatdsra. Ide tartozik az iskolai oktatdsban valamilyen
okbdl részt venni nem tuddk oktatdsa is, valamint a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatd oktatasa. A

szlil6k igénye alapjan (bejard) gyermekek nevelését-oktatasat is ellatja.

Altalanos kozépfoku oktatas
Nappali rendszerd(, altalanos muveltséget megalapozo iskolai oktatas. Nappali rendszerl gimnaziumi okta-
tds érettségi vizsgdval bezdrdlag, tandrai és tandran kivili foglalkozas az iskola pedagdgiai iranyitasaval,

vezetésével, amely felkészit a fels6foku oktatasra.

Ovodai nevelés, iskolai életmaédra felkészités
Komplex évodai programmal toreksziink a személyiség formalasara, és arra, hogy jaték és mozgasfejleszté

terdpiaval mielGbb kiszlrjik a tanuldst nehezit6 zavarokat.

Az 6vodai nevelés altalanos feladatai

A katolikus 6vodai nevelés feladata az dvodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen
belll:
9 ahitre nevelés er6sitése,
9 az egészséges életmdd alakitasa,
9 az érzelmi, az erkdlcsi és a kozosségi nevelés biztositasa,
1 az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.
Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok
Keresztény szellemd évodai, iskolai nevelés-oktatds. Hitoktatds, felekezetek szerint. Az egyhaz altal megha-

tarozott Unnepek megtartdsa.

Iskolai tehetséggondozas, szakkorok
A differencialt foglalkoztatds tandran kivili része. Az egyes szaktargyak irdnt mélyebben érdekl6d6 tanuldk

foglalkoztatasa, versenyekre felkészitése.

Ovodai tehetséggondozas
Az 6vodai tehetséggondozasban legfontosabb feladat a tehetségek felismerése, kell§ segitése, amelyben a

tehetségigéretnek mutatkozd gyermek az atlagnal jobb teljesitményt nyujthat.

Integralt oktatas
Tankoteles kord, testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermekeknek az iskolai osztalyokban, cso-

portokban a tobbi tanuldval egyltt torténd oktatasa, nevelése; tovdbba beilleszkedési zavarral, tanulasi
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nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 didkok oktatasa. Sajatos nevelési igényeiket altaldban a
tobbségi altalanos iskola elégiti ki. A szakért6i bizottsag altal meghatdrozottakat az iskolapszicholdgus, a
logopédus és a gydgypedagdgus terapids kozremiikodésével kezeljiik.

A sajatos nevelési igényl gyermek évodai nevelése évodai csoportban a tobbi gyermekkel egyiitt torténik a

gyermek szakért8i bizottsag altali véleményezése alapjan.

Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas

Intézményiink a kozoktatasi torvényben meghatdrozott évfolyamokon szervezett napkézi otthoni fellgyele-
tet, a tanuldk étkeztetése alatti ligyeletet, a tanuldk tanitasi idén kiviili korrepetaldsat, az iskolai feladatok
elkészitésének szakszer( segitését, tovabbda a tanulészobas tanuldk felligyeletét, szervezett foglalkozasai-

nak felligyeletét és iranyitasat vallalja.

Munkahelyi-, 6vodai-, diakétkeztetés
Az intézmény dolgozdinak étkeztetése, valamint az iskola tanuldi részére - az intézmény keretei kdzott -
napkozis és menzai étkeztetés biztositasa. Intézménylnk az évodasok és kollégistak szamara ugyancsak

biztositja a teljes ellatast flggetlenil az Gzemeltet6tél és az étkezés helyszinétdl.

Konyvtari tevékenység

A torvény értelmében kiilon szabdlyzattal rendelkez6 szakdgazatként mdikodik.

Diaksport
Az 6vodas koruaknak és az iskola tanuldinak sportolasi lehetdség biztositasa.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

851 Iskolai el6készit6 oktatas

851011 | Ovodai nevelés

851012 | Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése

852 Alapfoku oktatas

852011 | Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése, oktatdsa (1-4 évf.)

852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatasa (1-4.

évf.)

855911 | Altaldnos iskolai tanuldk napkdzi otthonos nevelése

855912 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk napkdzi otthonos nevelése

852021 | Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatdsa (5-8. évf.)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa (5-8.

évf.)

855914 | Altaldnos iskolai tanuldk tanuldszobai ellatasa
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855915 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk tanuldszobai ellatasa
853 Kozépfoku oktatas

85311 Gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853111 | Nappali rendszer(l gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszer( gimnaziumi oktatasa (9-12/13. évfolyam)
855100 | Sport, szabadidGs képzés (didksport)

910121 | Konyvtari dllomany gyarapitasa

910122 | Konyvtari dllomany feltdrasa, meglrzése, védelme

931204 | Didksport

856099 | Egyéb oktatdst kiegészits tevékenység

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

682000 | Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Gzemeltetése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

3.1. Azintézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallé jogi személy.

A fenntarté 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény fenntartdsi és mikodé-

si koltségeit a naptdri évekre Osszedllitott és a fenntartd altal jovdhagyott koltségvetésben irdnyozza el6.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény mikddéséhez sziikséges

pénzeszkozokrdl.

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei:
I négy évfolyamos gimnazium
9 hat évfolyamos gimnazium
9 nyolc évfolyamos altalanos iskola
9 harom éves kortdl évoda

9 gazdasagi szervezet

Igazgaté
Bs i bhe- 5 Ovodavezetd
Alsés igazgatéhe Igazgat6helyettes S
lvettes
r z
1-4. évfo- 5-12. évfo- Ovodapedag6- Hitoktatdk Kényveld
lyamon tani- lyamon gusok Pénztaros
tok tanitok Ugyinté-
26
\ 4 v v )
Pedagdgiai mun- o ¢
kat segitd alkalma- Iskolatitkar Dajkak
zottak Karbantartok
Takaritok
Konyhai alk.
Portasok

z
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Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja.
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Felel6s az intézmény szakszerU és torvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyako-

rolja a munkaltatodi jogokat, a fenntartéval el6zetesen egyeztetve. Dont az intézmény mikodésével kapcso-

latos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetére, meghatarozott kor-

ben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk zavartalan munka-

végzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcso-

16d6 ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

1
T

= =/ =4 =4 4 -4

= =/ =4 =4 =4 -4 -4 =4

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megé&rzése,

iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok munkajanak 6sz-
szehangoldsa,

a nevelGtestilet vezetése, a nevel§ és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges mddositasok eszkdzlése, a szabalyzatokban foglal-
tak betartasa és betartatasa,

a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérdekl bejelentések kivizsgalasa,

Oraldtogatdsok végzése,

a nevelGtestilet tagjai tovdbbképzésének, - rendszeres id6kozonként - lelkigyakorlaton vald részvé-
telének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése, besorolds, ju-
talmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag Ggyében dontés,

felel@s az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

felel6s a nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezéséért,

felel@s az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium és a fels6bb oktatdsi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

javaslattevés kitlintetések adomanyozdsara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulds engedélyezése,
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T sajtoligyek és publikdcidk engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,
9 akollégium feligyelete és iranyitasa,
9 fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kornyezeti nevelés programjanak végre-

hajtasara.
322. 'U ET Oi Ul iTUOBOAUAOe -il® ORAA O WWODAROB®D £EAT AAAOD
Az intézményvezetl a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.
9 az igazgatdhelyettesek szdmara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi mddositasi kérelmek-
kel kapcsolatos dontések jogat,
1 azigazgatdhelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok,
9 a gazdasagvezet6 szamara — a szobeli egyeztetést kbvetGen — a terembérleti és mar bérleti szerz6-
dések megkotését,
9 a gazdasagvezet6 szamara a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjé-
nek megallapitdsat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
9  az évodavezet6 szamara a pedagdgiai programra épil6é évodai munkaterv elkészitését, annak vég-

rehajtasat.

323. 'U ET Oi Ui iTUOAUAOe EEUOAOI AT 1 01 EAOUOOAE
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettesek (gimndziumi - altalanos iskola felsé
tagozat, altaldnos iskola alsé tagozat), az dvodavezetd és a gazdasagi vezet6 kozremikodésével latja el.
Feladatuk és hatdskorik kiterjed mindazon teriletekre, amelyet a munkakoéri leirdsuk és a jelen szabdlyzat
tartalmaz.

Az igazgatdhelyettesi megbizasokat az igazgatd egyetértésével a fenntartd adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott id6re szol.

A gazdasagi vezetl szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.

Az iskolavezetés tagja a plispoki biztos, akit a fenntartd nevez ki.

Az igazgatdhelyettesek feladat és jogkore
Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiilondsen:
0 részt vesz a tantdrgyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,
0 figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatdridére az adatszolgalta-

tasokat teljesiti,

15



o O O

szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozd, év végi zard és érettségi vizsgakat,

lebonyolitja a kdzépiskolai és fels6oktatdsi intézményekbe vald jelentkezéseket,

a tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,

szervezi, 6sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az pedagdgusok munka-
idejével kapcsolatos adatokat,

szervezi és ellenérzi a tandran kiviili foglalkozasok, érakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés ligye-
leti rendjét,

az igazgatodval egyiitt ellenérzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel§-oktatd
munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az anyakdnyvek és naplok vezetését,
ellendérzi a munkakozosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald ligyelet teljesité-
sét,

ellendrzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatéi munka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatdra, tandrak latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesilésére, a szakmai munkako-
z0sségek felszereléseinek szabdlyszerl hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra,
ennek bizonylatoldsdra, a gimnaziumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 pdlyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kdrnyezeti nevelés programjanak végre-

hajtasara,

Ovodavezet6 feladat és jogkore

(0]

(0]

vezeti az évodai nevelGtestiiletet

ellendrzi és értékeli az dvodaban folyd oktaté-nevel6 munkat

elGkésziti, szervezi és ellenérzi az dvodara vonatkozo teendéket

a koltségvetés alapjan és keretei kozott biztositja a személyi és targyi feltételeket
szervezi az 6vodai linnepélyeket

fokozott figyelmet fordit az dvodai pedagdgiai programjanak végrehajtasara

A gazdasagi vezetd jog és feladatkore

(0]

(0]

kozvetlendl irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

az irdnyitdsa ald nem tartozo egységek gazdasagi és pénziigyi munkdajahoz iranymutatast ad, és el-
lendrzi azt,

a koltségvetési szerv egészére (igazgatdval és a teriletvezetSkkel vald megbeszélés, egyeztetés
utan) gazdalkodasi és pénzigyi intézkedéseket hoz, amelyeket az iskola minden dolgozdja - a szer-

vezeti besorolastél fliggetlendl - koteles végrehajtani.
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el6zetes tudomasa nélkiil az intézményt terhel6 gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, a
gazdasagi kihatdssal jaro, valamint az intézmény kezelésében 1évé eszkozoket érinté intézkedés
nem tehet6,

javaslatot tehet az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység dolgozdinak alkalmazdsara, beosztdsara,
athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetésére valamint kitlintetésre, jutalma-

zasra

A gazdasagi vezeto felelGs:

(0]

(0]

O O O o o

az iskola koltségvetésének elkészitéséért és annak végrehajtasaért,

a jovdhagyott elGirdanyzatok gazdasagos és takarékos felhaszndlasaért, a pénziigyi kotelezettségek
pontos teljesitéséért, az iskola koveteléseinek érvényesitéséért, a pénzgazdalkodasra vonatkozd
jogszabalyok, valamint a fels6bb rendelkezések betartasaért,

az iskola létszam- és bérgazdalkodasaért,

a szamvitel, a gazddlkodas, a munkaligy és ezek alapjaul szolgald bizonylati rendszer, valamint az
ezekkel 6sszefliggs ligyvitel helyes megszervezéséért, a bizonylatok, valamint a szamuvitellel kapcso-
latos minden egyéb iratanyag megbrzéséért,

az iskola gazdalkodasat és a szamvitelt érinté beszamolasi kotelezettségért,

a tulajdon védelméért,

a leltdrozas megszervezéséért,

a munkateriletét érint6 adat- és jelentésszolgdltatdsok pontos teljesitéséért,

a tanévkezdéshez és zardshoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd igényeihez kapcsolédd do-
kumentumokat és statisztikakat elkésziti,

a szamvitel és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

- z A~
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Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, évodavezets, plspoki biztos, gazdasagi

vezet6. Az iskola vezet&sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.

Feladata az intézmény mUikédése soran felmerilt kérdések, feladatok dontés-el6készitése, a végrehajtas

megvitatdsa, a tanari testlilet munkdjanak 6sszehangoldsa, meghatarozott feladatok megvaldsitasara.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetGsége hetente egy alkalommal, hétfén tart k6z6s megbeszélést. Az intézmény vezetdsé-

ge egylttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel. Az intézményen beliil a feladatok megha-

tdrozdsat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitdsok, igazgatdi hirdetések tartal-

mazzak.

Az igazgatdi hirdetéseket sorszamozni sziikséges.
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325. I OAUAOGEEUEBRRUOEOOAT AEAh AU ECAUCAOs&
Az intézményben biztositani kell, hogy a vezetGi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A nyitva tartas
ideje alatt az iskolavezetés részérél legalabb egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetGi ligyele-
ti rend ezt a beosztast rogziti, igy munkanapokon a vezetdi tgyelet 7°2-t61 17%%-ig tart. Ez alatt az id6 alatt,
az Ugyeletes vezetének, az éplletben kell tartdzkodni. Akadalyoztatdsa esetén az igazgatd beleegyezésével
torténik a helyettesitése.

Az igazgatd az iskolavezetés munkarendjét a mindenkori jogszabalyok és az intézmény szakszer(i és ered-
ményes pedagdgiai mikodését figyelembe véve hatarozza meg. A vezetGi ligyelet (alkalmi) beosztas szerint
vonatkozik a tanitasi szlinetekre is, az ,,egyenld elosztas” elve alapjan.

Az iskolavezet6k heti tgyeleti rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza és nyilvanos helyen is (ta-

nari szoba, 6vodai nevelGtestileti szoba) ki kell fliggeszteni, valamint az intézményi honlapon is szerepel.
326. ! EAI UAOOAOpOi O OAT A

Az igazgatot tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve akaddlyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést kivand ligyekben a gimnaziumi igazgatdhelyettes helyettesiti. Legaldbb 3 hétig tartd
tavollét esetén a helyettesités (az atruhazas tényét irasban rogzitik) kiterjed a teljes intézményvezetdi jog-
korre. Az igazgatd és a helyettesek egyiittes akaddlyoztatasa esetén: real munkakozosség-vezetd illetve a
humdan munkakozosség-vezet6 latja el a feladatot.

Az 6vodaban a benntartdzkodds alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagé-
gus jogosult. Jogkore az dvoda miikddésével a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggé azonnali

dontésekre terjed ki.
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4. INTEZMENYUNK MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1. Atorvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 - alapdokumen-

tumok hatarozzdk meg:

T Alapité okirat
A Nkt. 21-23. §-a rendelkezik a kbznevelési intézmény létesitésérdl, alapitasardl.
Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdgit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld mikodését.

9 Pedagdgiai program
A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben folyd nevel§-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja a kéznevelési térvény és a 20/2012-es EMMI r. 6.
§-a alapjan készithetd el.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
a) aziskoldban folyd nevelés-oktatas értékét, céljait, meghatarozottak megvaldsitdasdanak moédozatait,
b) aziskola helyi tantervét, ennek keretén belll:
- aziskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelez6 és nem kotelezé tandrai foglalko-
zasokat és azok draszamait,
- aziskola magasabb évfolyamdba |épés feltételeit,
- az iskolai beszdmoltatdst, az ismeretek szamonkérésének formait és kévetelményeit, a tanuld
tuddsa értékelésének és mindsitésének maodjat,
- aziskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését segitd
tevékenységeket.
Az 6voda pedagdgiai programja az intézmény program részeként az Ovodai Alapprogram alapjin késziil,
tartalmazza:

0 az ovoda nevelési alapelveit, célkitlzéseit,

0 azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejl6dését, a kozosségi életre vald felkészitését, kiemelt figyelmet igényl6, a szocialisan hatranyos
helyzetl gyermekek differencidlt fejlesztését, fejlédésének segitését,

0 agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggé pedagdgiai tevékenységet,

0 asziil6, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetbségeit,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott to-

vabbi elveket

f Eves munkaterv
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A 20/2012-es EMMI r. 3. §-a alapjan készil. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma,
amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési terve a felel§sok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatod késziti el és a nevel6testiilet fogadja el. Véglegesitésére, elfo-
gaddsdra az szeptember havi tantestlleti értekezleten keriil sor. Az igazgatd kikéri a szll8i szervezet véle-
ményét illetékességi koriikben.
Az 6vodai munkatervet az dvodavezets késziti el, mely az igazgatd jovahagydsa utdn keril a nevelGtestiilet
elé.

- jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei (bels6 szabalyzatok, igazgatdéi utasitasok)

- hazirend

Tartalmazza a gyermekek/tanuldk intézményi folyamatokban valo részvételét, rendjét.

” 7

4.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-

zelési rendje

Intézményilnk az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el&irdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesité-
sére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapd masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositdsa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat kinyomtatasat kovetéen:

- el kell I3tni az igazgatd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzbjével

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast ,elektronikus nyom-

tatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskod-

nia.
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Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumo-
kat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozdén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz

kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) fér-

hetnek hozza.
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5. NEVELOTESTULET

5.1. Anevelétestiilet tagjai

A nevelGtestilet (tantestilet) — a nemzeti kdznevelési torvény 70. § alapjan — az intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a kdznevelési torvény képesitési elSirdsainak. Tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kdzvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkdval valdsitja meg a Pedagdgiai program céljait és feladata-

it, az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatdsat.
5.2. Nevelotestiileti feladatok

A nevelGtestilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testileti k6zosség gyakorolja a jogokat,
és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezdk:
- apedagogiai program feladatainak minGségi megvaldsitasa,
- agyermekek és tanuldk egységes, keresztény szellemU nevelése és oktatasa,
- agyermekek és tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és mindsi-
tése,
- agyermekek és tanuldk testi és lelki egészségének védelme,
- aszllék, a tanuldk, az alkalmazottak emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és jogaik érvényre jut-
tatasa,
- akozosségi élet szervezése és a hagyomdanyGrzés ellatasa,
- akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
- atanév/nevelési év munkatervének elkészitése,
- atfogo értékelések és beszamolok készitése,
- atorvények, a rendeletek, a bels6 szabdlyzatok és a munkafegyelem elGirasanak betartasa,

- alétesitmények és kornyezet rendben tartdsa, védelme.
5.3. Nevelétestiileti jogkor

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
- aPedagdgiai program elfogadasa és mddositasa,
- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,
- kornyezeti- egészségnevelési program elfogaddsa,
- atanév munkatervének elfogaddsa,

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,
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- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitasa,
- atanuldk fegyelmi ligyeiben valé eljaras,
- anevel6testiletet képvisel6 pedagdgus kivalasztdsa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,
- fakultdcios iranyok, szakmacsoportok megvalasztasa, modositdsa.
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba lépését
és fegyelmi Ugyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik:
- atanuldkozosségekrdl hozott dontések kérdéseiben,
- igazgatdhelyettesek megbizasakor,
- iskolai/évodai palyazatok kiirdsaban, a palyazatok elbirdlasaban, dijazasdban,
- aziskola/dvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasaban,
- az iskola/ovoda fejlesztési, beruhazasi és felljitasi tervei megallapitasaban, valamint a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott tigyekben.
I yS@St! (6aii 8PS (ikiteBE M intdzfnény élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevl jogkdrrel rendelkezik minden intézményt érinté tgyben.
5.4. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allandd értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro, félévi és év
végi osztalyozd, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy vezetSsége sziiksé-
gesnek latja, rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd dssze, az intézmény Iényeges problémainak meg-
olddsara.

A nevel6testilet értekezletein emlékeztet( feljegyzés késziil az elhangzottakrdl.

A nevelGtestilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba keriinek.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott id6-
re bizottsagot, ugynevezett alkalmi munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhdazhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy az iskolaszékre.
5.5. Neveldtestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozd ligyek el6készitésére, végrehajtasdra, eldontésére tagjaibdl bizottsa-
got hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jog-
kor gyakorloi kotelesek munkajukat felelGsségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelGtestiilet tagjai felé.

Pedagdguskozosségnek atadott jogkorok:
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A nevelGtestlilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetlenll foglalkozé pedagdgus kozosségre
ruhazza at:

- atanulmdnyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és minGsitést,

- az osztdlykozosség problémainak megoldasat.
Szakmai munkakoz6sségeknek atadott jogkorok:
A nemzeti kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajdnak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.
A nevelGtestilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az aldbbi feladatokat:

- a helyi tanterv kidolgozasa, mddositasa az adott szakterileten

- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

- ajutalmazdsra, kitlintetésre vald javaslattétel,

- a hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- A szakmai munkakozdsségek

- Az azonos miveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a kozds szakmai munkara, annak terve-

zésére, szervezésére és ellenbrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak létre.
- A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben
folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
- A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhatd."
- Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:
G alsé tagozatos nevelSk

G osztalyfénoki

@)

human

@)

nyelvi
G természettudomanyi

G készségtargyak

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A szakmai munkak6zosségek feladatait intézményiink pedagdgiai programja és éves munkaterve ira-
nyozza elé.

- A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- javitjdk az intézményben folyd nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalat, minGségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,
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végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, lebonyolita-
sat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert

Osszeallitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztalyozé-, javitd-, érettségi és szakmai vizsgdk feladatait és té-
telsorait,

kialakitjak a kozel egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
0sszehangoljak az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és szébeli feladat- és tétel-
sorait,

az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdanyzatok felhasznalasara,

figyelemmel kisérik és tdmogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat.

A szakmai munkako6zosségek értekezletei

Az elfogadott éves munkatervilkben meghatarozottak szerint.

A szakmai munkako6zosség-vezetdk feladat és jogkore

Osszeallitjdk a munkakozosség éves programjat,

Osszehangoljak az azonos tertleten mikods tanarok munkajat (megbeszélik veliik a tankonyvvalasz-
tast, a szakkorok, érettségi felkészit6 foglalkozasok inditdsdval kapcsolatos javaslataikat, az érettségi
tételeket),

Oraldtogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutaté drakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdasat, gondoskodnak a nevezésrél és a helyi versenyek le-
bonyolitasardl,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitdsara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatdsa fejlesztésének lehetGségeit,
javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben el6irdnyzott id6ben beszdmolnak a munkakdz6sség munkajardl,

javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kornyezeti nevelés programjanak végrehaj-

tasara
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5.6. A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 dra, mely kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6oktaté munkaval, és a
tanulokkal/gyermekekkel valé foglalkozashoz szlikséges id6bdl all.
A pedagégusok munkaidejének kitéltése
A pedagdgusok teljes munkaideje két részbdl all, 80%-ban kotdtt munkaid6rél beszéliink. Ez a 32 éra a kote-
lez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz szikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelez8 6raszamban ellatott feladatokra: 22-26 éra

- a kotott munkaid6 tovabbi részében ellatott feladatokra: 10-6 dra.
A kotelez6 draszam megallapitasanak elvei
A kotelezd draszamokat az intézményvezets a fenntartd jovahagyasaval allapitja meg. Az intézményvezetd
torekszik a kotelez 6raszamok esetében az 55%-os kerettel ellatni az iskolai feladatot.
Azonban, ha a szakos ellatas biztositasa érdekében szlikséges, akkor 65%-ban allapitja meg a kotelezé dra-
szamot, amit az adott tanév munkakori leirasa tartalmaz.
A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

c) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas, felzarkéztatas, el6készi-

ték stb.),

e) magantanulo felkészitésének segitése,

f) napkézi, tanuldszoba

g) felvételi el6készits,

h) konyvtarosi feladatok.
A pedagdgusok kotelez8 draban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsoldédé S £ S 14
al N ! S& 0S¥ $dat&Sthna is.EIBKBHG &S Pebejaz$ Bvékenységnek szamit a tanitasi 6ra
el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) 9 T SNI GB8f ST ! 5 NI &fl &+l 2 BINBTSOISKT G 2 NG YR SNRIN cl:
percA R! G NI YYIf (Stf &lt YNGLaol @Syyro
A kotelezd draszam feletti munkaidében ellatott feladatok a kévetkez6k (18-14 éra):

b) gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenység,

c) atanuldk dolgozatainak javitasa,

d) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,
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f) javitd, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek 6sszedllitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeadllitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

j) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

k) felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

1) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i, feladatok) ellatasa,
n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o) szlilGi értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

p) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

g) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanuldk feligyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kiranduladsok, iskolai tnnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

x) iskolai dokumentumok készitésében, felliilvizsgalatdban vald kézrem(ikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

sz

s s e 1

datokat az iskoldban koételesek ellatni: ¢, d, e, f,i,j, k, I, m,n, 0,q,s,t, v, w, X, y, z, aa pontokban leirtak (10-
6 ora).

Az intézményen kiviil végezheté feladatok: a, b, d, g, h, p, r, u, w pontokban leirtak — 8 dra.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdgus munka-
idejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kbznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember
1-jétél hatdlyba 1ép6 rendelkezését, a heti 8 ra munkaidére vonatkozd dontéseit a pedagdgus maga hozza
meg.

Egyéb szabalyok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak

meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeadllitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezet6ségének

javaslatait - a tandrakra elkészitett tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.
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A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti drdja el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve tani-
tas/nevelés nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagdgus a munkdabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon reggel 1/2 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyetteseinek, hogy
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldabb 1 nappal el6bb a tandra (foglalkozas)
elhagydsdra. A tanmenettdl eltér6 tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatohe-
lyettesek engedélyezik.

A pedagoégus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatéhelyettesek biztositjak.

A pedagdgusok szamadra - kotelez6 éraszamon fellli - nevel§-oktaté munkdval 6sszefliggs rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezet6k meghallgatdsa utan. Az intézményi szint(i rendezvényeken, linnepélyeken a peda-
gogusi jelenlét kotelez6 az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Tandran kivili foglalkozasokon, illetve a munkakdzosségek altal szervezett programokon, szérakoztatd
programokon valtakozva a feladat elldtasdhoz sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatéhelyette-

sek koordinaldsa alapjan.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt kotelezé és nem
kotelez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi
feladatokbol all.
Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzi-
tett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok id6tartamanak és id6pontjdnak meghatdrozdsa a nevels-
oktaté munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidG-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé nyilvantarta-
sat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhet6en nem biztosithatd. Ebben az esetben a
munkaidé-nyilvantartds szabdlyai a kovetkezdk:
- A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsdra szolgdlé adatlapot — a mindenkor hatalyos jogszaba-
lyi el6irdsok kovetésével — az igazgatd késziti el.
- Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarté lapjat, a
hodnap utolsd napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatdhoz koteles eljuttatni.
- A heti munkaid6é minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40 éra, ennek tulteljesitésére

és alulteljesitésére sincs lehet&ség.
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- A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétlenil kell minden napon 8 érdnak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzésénél 40 éranak kell ki-
jonnie.

- A munkaltatdi szabdlyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidének! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legaldabb 6 érat
munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban ebédidé) kiadasa és igénybe

vétele (bejegyzése) kotelezd.

Pedagdégusok megbizasai

A pedagdgusok szamara a kotelezd éraszamon feliili — a nevel6 — oktatd munkdval 6sszefligg6é rendszeres
vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak a
munkakoz6sség-vezet6k javaslatainak meghallgatdsa utdn. Azok a pedagdgiai, vezetési, szervezési felada-
tok, melyeket a pedagdgus kijelolés, valasztas, vagy az iskolavezetéssel valéo megdllapodas alapjan éraked-

vezmény vagy dijazas ellenében koteles ellatni:

Pétlékkal ellatando feladatok:
- munkakoz0sség vezetése,
- igazgatd helyettesi munka,

- osztalyfénoki munka,

Oraszammal kifejezhetd feladatok:
- korrepetdlas, felzarkdztatas, tehetséggondozasi munka,
- szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése,
- tomegsport foglalkozasok vezetése.
A felsorolt feladatok ellatasahoz a valasztds, megbizas elvei:
- elsGsorban a hozzaértés, a felkésziiltség, személyes adottsdg a mérvado,
- lehetG8ség szerint a pedagdgusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,

- Onkéntesség elvének érvényesitése.

Osztalyfénoki megbizas

Az osztalyfénokoket az osztalyban tanité tanarok kozil az igazgato kéri fel és bizza meg.

Feladatai:

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvdnyaikat. Célzatosan dsszehangoljak oszta-
lyukban a nevelési tényez6ket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben
minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére to-
rekedve, melynek érdekében ajanlatos a csalddlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelGen,

azokkal mélyen azonosulva, formaljdk személyiségiiket, segitik dnismeretiik, hivatastudatuk fejl6dését.
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Megkillénboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és segitenek
kikliszobolni 6ket. Keresik a szegényebb tanuldkon vald segités mddjait, gondoskodnak a hivalkodé 6lt6z-
kodés, viselkedés elkerilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiket (szlinetekben, lelkigyakor-
latokon, osztalymiséken vald részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva minden osztalyzat
ellenérzéjiikbe.

Koordindljak és segitik az osztalyukban tanitdé pedagdgusok munkajat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsdaga aranyos legyen, hogy egy napon kett6nél
tobb atfogd, szamonkéré dolgozatot ne irjon az osztaly.

Szlikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a tandéran kivdli
szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mingsitik a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazdsara, segélyezésére, biintetésére.

A hazirend "Tanuldk biintetése" cimUl melléklete szerinti fegyelmezs intézkedéseket sziikség esetén meg-
hozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tavolmaraddsara.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrdl.

Szabadidés, kulturdlis programokon tanuldi kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelez6 orvosi vizsgalaton valé részvételérél.

Evente legaldbb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziil6i munka-
kozosségével.

Nevel6-oktaté munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos lgyviteli teendGket (anyakonyv, osztalynapld vezetése, a tovabbtanu-

lassal kapcsolatos teenddk).

5.7. Munkakori leirasmintak

Intézményilinkben minden munkavallalénak névre sz4l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon belll megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl
az osztalyfénokok munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyf6nokok szamara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alka-

lommal mdédositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

Tanar/tanité munkakéri leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanar/ tanitd
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

NevelGi tevékenysége és életvitele

munkajat, az alapvetd erkolcsi-etikai normaknak és a keresztény szellemiségnek megfelel6en végzi,
szem el6tt tartva a NAT f6 nevelési célkitlizéseit, fejlesztési teriileteit

kollégdirdl, munkatdrsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

egyltt halad az Uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felel6s a tanuldi és szilGi sze-
mélyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az iskolaval
és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot meg6rzi

szlikség esetén tdmogatassal, korrepetdldssal segiti a lemaradé diakokat

a nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkoddson alapulé nevelési mddszereit al-
kalmazza

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdasdban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csaladias és ottho-
nos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe térténé bevonasaban, az egés-
zségfejlesztésben

kézrem(ikodik az iskola céljainak megvaldsitdsaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehe-

téségeivel hozzajaruljon a kultlra, a gazdasag és a tarsadalom nemzeti értékek szerinti formalasahoz

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

o

feladata az intézmény és a munkakoz6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdasos igazgatdi utasitasra Iépheti tul,

//////

oY

termet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddasat, félévente legalabb a heti draszdm + 1 osztdlyzatot (de legaldbb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgo-

zat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatja,
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a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnadl a kijavitast kove-
t6 6rdn ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szdmadra az osztdlyzatokon kivil a fejleszt6 értékelés elvei alapjan visszajelzéseket ad el6-
rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

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

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein és értekezletein,

a kiemelt figyelmet igényl6 didkok egyéni fejlesztési tervének elkészitésében és megvaldsitasaban
részt vesz

fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idGpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatod beosztdsa szerint részt vesz a javitd, osztdlyozd és kilonbdzeti vizsgakon, iskolai mérése-
ken,

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart,

egy 6rat meghaladd hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szdmadra az osztalyokban el-
végzendd tananyagroél, varhatdan egy hetet meghaladd hianyzdsa el6tt tanmeneteit — a szakszerd he-
lyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzrem(ikodik az épilet kilritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb. rendelte-
tésszerl hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével, tehetség-
gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztdlyzatok atlagatdl a tanulé kardra, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn megindo-
kolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre va-
16 kiséretét,

kozrem(kaodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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Kiilonleges felelGssége

felelGs a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igazgatdhe-

lyettesnek vagy az igazgatdnak.

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakoér megnevezése: Osztalyf6nok

Koézvetlen felettese: munkakozosség-vezet6, tagintézmény-vezetd

Megbizatdsa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehaijtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladatai-
ra,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyf6noki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

ellatja a gyermek-és ifjusdgvédelemmel jaré feladatokat,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdndulasat, az el6irt id6ben leadja a kirandulasi ter-
vet,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és szorgalom
jegyére,

el6késziti a szlilGi értekezletek lebonyolitasat

kozrem(kodik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében és elbiralasaban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziik-
ségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

kozrem(kodik a valaszthatoé foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban

sz
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minden év szeptemberének 10. napjaig felméri a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos ne-
velési igény( és a veszélyeztetett didkokat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba
folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak vdltozdsat, a bejardk, a
menzdasok adataiban bekdvetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét, az oktatas-
rol sz6l16 feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

kiemelten kezeli a 8. évfolyamosok esetében a tovabbtanulasi feladatokat.

Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozd részének allapotat, az osz-
talyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belll igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén levélben értesiti a
szilGket,

értesiti a sztl6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsé-
ge esetén

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart

érdemjegy nem tér-e el jelent8sen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

Kiilonleges felelGssége

felel&s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az igazgato-

nak.

Ovodapedagégus

Az dvodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden teri-
letre kiterjed&en.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai prog-
ram alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo jog-
szabalyok hatdroznak meg.

Alkoté mdédon egylttmikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa érde-

kében.
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Feladata az egylttm(ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozOsségi
egylttm(ikodés normait.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkdér megte-
remtésében!

Az évoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kote-
lez6 draszamat a mindenkor érvényben 1évs jogszabaly alapjan hatdrozza meg az évoda vezetdje.
Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége keretében gondos-
kodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérél, személyiségének fejlédésérdl.
Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben esztétikus kbrnyezetet teremt.

Kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével hozzajarul az
dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitadsdhoz. A gyermekek és a szlil6k emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja.

SzUilGi értekezletet szervez és vezet, a sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban fo-
lyé nevel6munkardl, a kisgyermek fejl6édésér6l. Csaladlatogatdst végez, melyrél feljegyzést készit.
Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejl6dését veszélyez-
tet6 korilmények megelGzésében, feltdrdsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel. Az iskola-
érettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylttmiikodés
magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitdsa,
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejl6dési Gitemét, szociokul-
turdlis helyzetét, kilonb6zGségét. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6émunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében meg-
tenni.

Az 6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre ren-
delkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat je-
lezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az évoda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelez6 draszamon ki-

vili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezets Utmutatasa szerint végzi.

35



Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6séggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségé-

nek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Kiegészités

Munkavédelmi felels - kiilon megbizott munkavédelmi felel6s végzi az alabbi feladatokat

A munkavédelmi felel8s segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tennivaldk
tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdban és ellen6rzésében.

Feladatai:

Segitséget nyujt az iskolavezetésnek a kozéptavu és az éves tennivaldk tervezésében.

Kozrem(ikodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének elkészi-
tésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (tlzvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv, munkavédelmi
fejlesztési terv, stb.).

Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasardl, jegyz6konyvezésérdl.

Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését.

Az iskolai dolgozdk részére megszervezi a szilkséges munkavédelmi oktatdst, elvégzi annak dokumen-
talasat.

ElGkésziti és lebonyolitja a tlzriadd gyakorlatokat.

Ellenérzi a tanuldi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.

Bekapcsolddik a munkahelyi balesetek kivizsgaldsaba.

Kozrem(ikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, adminisztracié pontos, naprakész vezeté-
sében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhdval valé ellatasat. Javaslatot tesz a munka- és vé-
d6ruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

Uj berendezés, felszerelés beallitasandl ellendrzi a munka- és tlivédelmi elSirdsok érvényesiilését. Az

esetleges problémat azonnal jelzi az illetékes Igazgatdhelyettesnek.

Jogkore:

a) 51 yiSaAr asankavédeldiokfatss modjanak, formajanak, idépontjanak meghatarozasaban.

(A vonatkozo jogszabdlyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)

A munkavédelmi szemlék és a tlizriadd gyakorlatok Gitemezésében, lebonyolitasaban.

b)WE @l at F §GSGStA 2231 GlIyY

- A munka- és tlzvédelmi dokumentumok Osszedllitdsaval, kiegészitésével, mddositasaval kap-
csolatban.
- Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési 6sszegek felhasz-

nalasaban.
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- A munka- és véd6ruhazattal kapcsolatos kérdésekben.
- A munka- és tlzvédelmi szabdlyokat megszegdk, balesetet okozdk felel6sségre vonasaval 6sz-

szefliggd Ggyekben.

c) ElledNJ SaA 22311 N8 1AGSNEBSRY

- A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.
- Tervszer(, folyamatos ellen6rzéseivel a tanuldi és a dolgozd balesetek megel6zését segiti eld.

- Onallo ellen8rzési jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenysége sordn kapcsolatot tart az Igazgatéhelyettesekkel.

Tevékenységérél sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszamol az Igazgatonak.

Gyodgypedagogus munkakor feladatai

Elldtja a Pedagdgiai Szakszolgalattdl érkezé gyermekek/tanuldk gydgypedagdgiai és fejleszté foglal-
koztatasat.

Gyogypedagdgusként érzékeny a specidlpedagdgiai, fejlesztépedagdgiai munka irant, teljeskorien
ismeri a teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.

|II

Ellatja, koordinalja az SNI”-s tanuldkat/gyermekeket.

Koordindlja a jelentkezett SNI-s gyermekek/tanuldk specidlis, sérilésspecifikus egyéni fejlesztését.
Mddszertani segitséget nyujt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

Konzultacidkat, esetmegbeszéléseket tart.

A szakért6i vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési irdnyokat, kozremikodik a szakvéleményekben
elGirt rehabilitacids foglalkozasok megtartasaban.

Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

Ertékeli a gyermekek és a tanuldk fejlédését.

A munkakdréhez szikséges Onképzésben, szakmai tovabbképzéseken aktiv szerepet vallal.

Igény szerint szakteriletén el6adasokat tart az oktatasi intézmények pedagogusai

Segiti az SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egylttmikodik a pedagdgusokkal: pedagdgiai diag-
nozis értelmezése — tandcsadas,

Figyelemmel kiséri a gyermekek/tanuldk haladdsat, elkésziti a fejlesztési tervet, dokumentacidkat.

Egyéb kotelezettségek:

Adminisztrativ munka: Forgalmi naplot vezet, Egyéni lapon rogziti a gyermekek/tanuldk megjelené-
sét, Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarél.

Részt vesz a team megbeszéléseken

Kotelez6 draszamon kivili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciéra, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja,

Részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzésen, 6nképzésérél gondoskodik

Titoktartasi kotelezettséggel bir

Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.
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Ugyeletes pedagogus

Az iskola Ugyeletet a kdvetkez6 mddon szervezi meg: Az lgyelet 7.20-kor kezd&dik. A tanuldk egy kijelolt
tanteremben gyllekeznek.

Ugyeletet latunk el a tandrak kozotti sziinetekben, az ebédeltetés és a délutani foglalkozasok sziinetében,
valamint 16.00- 17.00 kozott egy kijelolt teremben.

Az lgyeletes tanar a munkajat — mas pedagdgiai feladatai mellett, kilon dijazas nélkil a meghatarozott
id6ben és helyen (illetve iskolai rendezvények teljes id6tartama alatt) latja el.

Az ligyeleti beosztasban meghatadrozott id6szakban az ligyeleti teriiletén tartézkodik.

Ellenérzi a tanuldk iskolaba érkezését, a folyosdk, a tantermek rendjét, tgyel a tanulék kulturdlt magatarta-
sara, betartatja az SZMSZ-bd4l, Hazirendbdl egyéb jogszabdlyokbdl adddé elvardsokat.

A napi ligyelet soran az 6rakozi sziinetekben a tanuldk kozott, szamukra elérheté helyen tartézkodik.
Megakadalyozza a rongdlasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén igyekszik kideriteni a
karokozdkat, a torténtekrdl tajékoztatja az iskolavezetést.

A hazirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény soran intézkedik, illetve értesiti az iskola vezet6-

it.
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6.

A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

6.1. A pedagodgiai munkat segit6 alkalmazottak

A foglalkoztatds az Nkt. 2. sz. melléklete alapjan 2013. szeptember 01-t6l hatalyos.

6.1.1. ) OET 1 A

Iskolatitkdr | Konyvtaros | Laborans Ped. asszisz- Iskola- Rendszer- Dajka
100 f6 felett | 101-500 f6 | 5. évf. 250 tens 100 pszicholo- gazda csoporton-
1f6 tanulén- tanulénként gus: intézmé- ként 1 f6
ként 16 16 501 f6t61 1 | nyenként 1
fé f6
116 1f6 1f6 5 f6 1f6 1f6 1f6

EOEUO

FGbb felelGsségek és tevékenységének 6sszefoglalasa

Az iskolaigazgatd utasitdsait betartja.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Az ligyviteli el6irasoknak megfelel6en kezeli az irattari anyagokat.

Bels6é hasznalatu hirdetéseket, plakatokat, meghivokat, tdvozli6lapokat készit. Rendben tartja a fali-
Ujsagot.

Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval, pedagégiai szolgaltatoval, szervezGirodak-
kal). Informacidkat szerez be és tovabbit.

Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Kozrem(ikodik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében. Fogadja a vendégeket.
Intézi a didkigazolvanyok megrendelését, nyilvantartasat, érvényesitését.

Elkésziti a leadott adatok alapjan a félévi és az év végi statisztikakat. Egyuttm(kodik az iskolaorvossal
és a véddndvel a tanuldk egészségligyi ellatdsanak megszervezésében.

Kozrem(ikodik a tankényvek rendelésében, atvételében és kiosztasaban.

J6l Iathato helyen kifliggeszti munkaidejének, fogadddrainak rendjét.

Kilonleges felelGssége

Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzGdések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes fel-

dolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok
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szabalyszer( vezetése a torvényben el6irt megdrzési id6 betartasaval.
Az iskola dolgozdinak tovabbképzési terve szerint részt vesz Ugyviteli és szamitastechnikai tovabb-
képzésen.

Megtervezi a tarolt anyagok konnyebb kezelhetfségét.

Bizalmas informacidk kezelése

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekint6en jar el. Szemé-
lyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések té-
mait.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulérdél.

Kezeli a didkokrdl, pedagdgusokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozdkrdl sz616 nyilvantartast.

Kapcsolatok

Kozvetlenil napi kapcsolatban all az igazgatdval, az igazgaté-helyettesekkel,
szervezGirodakkal.

munkaszerz6désben allo, vagy az iskolat tdmogatd szponzorokkal, vallalkozdkkal.

Munkaideje: 40 6ra

6.1.2.

! PAAACECEAE

AOOUEOUOAT O

Intézményi szint( feladatokat 1at el, részt vesz az altalanos jellegl kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve

az el6készitésben.

Kiséri az egyes tanuldkat, vagy csoportokat.

Szikség szerint részt vesz a szUl6i értekezleteken, a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intéz-
ményi értekezleteken.

Kozrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, felligyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

A pedagdgus kérésére intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdandulasokra, ta-
nulmanyi sétakra, erdei iskolaba, versenyre stb. kiséri a tanuld(ka)t.

Fellgyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalko-
zasokhoz sziikséges teendbket, el6késziti a tandrai foglalkozasok sordn sziikséges eszkdzoket, fény-
masolatokat.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egylttmiikodik a pedagdgussal a
tandrakon az altalanos jellegli oktatd, nevel6 munkaban.

Kozrem(ikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegl oktatdsi és technikai eszk6zok kezelésé-
ben.

Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglal-

kozas).
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- Kozremkodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran elvégzend6 feladatokrdl és atveszi a
sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.

- Megszervezi és el6késziti a pedagdgus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

- Kozrem(kodik a versenyek szervezésében, elGkészitésében, lebonyolitasaban.

- A gyermek és ifjusagvédelmi felel@ssel, illetve az osztalyféndkokkel egylttmiikodve

- koordinalja az 6szténdij programokat.

- Aziskolai rendezvényekrél, programokrél képes beszamoldkat készit a honlapra és archival.

- Figyelemmel kiséri az elektronikus haldézaton érkez6 versenyfelhivasokat és tovabbitja azokat a meg-
felel6 személyeknek.

Munkaideje: 40 6ra.
6.1.3. Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zo6k mikodSképességének biz-
tositdsa. A szamitégépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatdk. Ezen kivil a gépe-
ken csak adatok helyezhet6k el a rendszergazda dltal erre a célra kijelolt teriileteken.

Altalanos feladatok:

- Kulénos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszer ellen6rzé-
sére. Virusfert6zések esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakaddlyozdsara, a fert6zés
megszlintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsdban. Az iskola anyagi lehet&sé-
geihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozdé programokroél, a dokumentacidkat nyilvantartja, ellenérzi,
felelGsséggel tartozik értik.

- Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztések-
re.

- A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellenérzi a programok, gépek m-
kodését.

- Az iroddkban elhelyezked6 gépeket havonta ellen6rzi az eszk6zok bekapcsoldsdval. Az ellenérzés az
operacios rendszerre és a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Hardver

- Elvégzi az Uj gépek, hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres ellenGrzéseket végez az el6forduld
hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

- Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongdlasokat.

- Havonta koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitastechnikai termek és berendezések allapotaradl.
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A szamitastechnikai eszkozoket igénylG érettségik idGpontjara gondoskodik a gépek biztonsagos fell-

gyeletérdl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglevé
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi.

Az irodakban sziikséges Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat bemutatja.

Halézat

WEB

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos Gizemeltetésére.
Felhasznaldi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nydjtott fébb lehetd-
ségeket.

Szakmai dokumentdciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérél.

A haldzati felhaszndldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A hdldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak. A boritékot csak kii-
|6ndsen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos tanarai bonthat-
jak fel.

Biztositja a levelez6rendszer folyamatos lizemeltetését.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informacidkat aktualizalja az isko-
lavezetés, titkdrsag altal nyujtott anyagok alapjan.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdonak az iskolai weboldal allapotardl.

Munkaideje: 40 6ra

Kbzvetlen felettese: igazgatd

6.1.4.

oA <

. AAT oUT O

Intézményi szint( feladatokat |at el, részt vesz az altaldnos jellegl kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve

az el6készitésben.

Egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddkrdl, el6késziti a tandrdhoz
szlikséges kisérletekhez az eszkozoket.

Kozrem(ikodik a tandrai foglalkozdsokon a kisérletek lebonyolitasaban.

Kozrem(ikodik a szertar karbantartasaban, a veszélyes anyagokat megfelel6 mdédon kezeli és azokrél

nyilvantartast vezet. A keletkezd veszélyes hulladék elszallitasardl gondoskodik.
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Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tandran elvégzendd feladatokrél és el6késziti

a sziikséges eszkozoket.

Munkaideje: 40 éra.

6.1.5

. )OET 1 APO

EAET 1 &8C0OO0

Munkaidejének szervezése a pedagdgus munkaidé beosztassal megegyez6. A kotelezd ora feletti fennma-

radd munkaidejét felkésziiléssel, kiértékeléssel, szakmai kapcsolattartdssal kell téltenie. A nyari id6szakban

Un. pedagdgus szabadsdgban részesiil.

Feladata

Az iskolapszicholégus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktuddsaval az iskola nevel6-oktaté munkajat se-

gitse, hatékonysagat novelje.

Az iskolapszicholégus feladatainak f6bb tipusai:

a nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszicholégiai szempontbdl, a mddszeresen gydijtott ta-
pasztalatokrdl konzultacié a pedagdgusokkal

a nevelés-oktatas hatdsainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az egyének szintjén
pszichometriai eszkdzokkel

tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltdrasa és elemzése. Mentalhigiénés vizsgalatok (szo-
rongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kisz(irése. Mentalhigiénés célzatu egyéni foglal-
kozasok, problematikus esetekben tovabbiranyitas, kapcsolattartas a tarsintézményekkel. Az iskola-
pszicholdgus munkamegosztasban mikodik a nevelési tandcsado, illetve az ideggondozé gyermekkli-
nikus irdnyultsagu és felkésziiltségli szakembereivel

tehetséggondozas a pedagdgusokkal vald egylttmikodésben. — A palyavalasztasi orientdcid felméré-
se és kozrem(ikodés a palyavalasztasi tandcsadasban

pszicholdgiai alapon nyugvo személyiség és készségfejleszt6 tréningek gyermekcsoportokban.
esetmegbeszélés, konzultacié a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési problémak
megoldasara. Szakmai kdzrem(ikodés a tantestiilet belsé tovabbképzésében.

Az iskoldaban az egészségfejlesztési terv megvaldsitasaban részt vallal, a testi-lelki egészség fejleszté-
sében, az iskolai agresszid csokkentését segitd tevékenységben,

az iskolapszicholégus munkajardl szakmai dokumentaciot készit.

Kotelezd orak szama: heti 26 éra.

Munkaideje: 40 ora.

6.1.6.

Dajka

Az 6vodai dajka kozvetlen felettese az évodavezetd, a munkaltatéi jogkort az igazgatd gyakorolja.
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A dajkai munkakor f6 feladata az dvodapedagoégus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gon-
dozasdban, az 6voda helyiségeinek takaritdsa.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kdzrem(ikédik, az événé
Utmutatasait kdvetve. Mindennapos mozgas, a tornatermi mozgastevékenység el6tt feltorli a parket-
tat, portalanitja a sportszereket.

- Sétdk, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetének.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szUl6 érte nem jon.

- Az 6voda helyiségeit tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a hetenkénti, il-
letve az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat.

- Hetente legalabb kétszer — szlikség esetén naponta a gyermekek érkezése elStt — portalanitja a folyo-
son lévé 6ltozészekrényeket, egyéb berendezési targyakat.

- Elvégzi a szlikséges portalanitasi munkdlatokat a csoportszobdban, naponta Uriti a szemetes edénye-
ket.

- Kéthetente le-, majd felhizza a gyermekek dgynemdijét.

- Hetente fert6tleniti, kimossa a gyermekek fogmosé poharait, fogkeféit.

- Az 6voda textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint

- Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekek tavozasa utan kitakaritja a csoportszobdakat.

- A tavaszi, nyari, Gszi id6szakban segitséget nyujt az 6voda udvaran taladlhato kert és virdgladak rend-
ben tartasdban.

Munkaideje: 40 6ra.
6.2. Aneveld- oktaté munkat kézvetett modon segit6 dolgozok

Utmutatdast a Nkt 61.§ (5) mutat, miszerint a kisegité munkakoérokben a teljes munkaidében foglalkoztatott
pedagogusok szamanak legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatok munkavallalék. Intézménylinkben az engedé-
lyezett létszam eszerint: 12 f6.

- Gazdasagi dolgozok (konyvel6k, pénztaros)

- Karbantartdk

- Takariték
6.3. A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett aldirdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa tertletén.

FelelGsség terheli a gazdasdagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak

és a szamviteli rendnek a Szamviteli Toérvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

FelelGssége

felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben elGirt szamlatiikrének elkészitéséért, szlikség sze-
rinti médositasaért, betartdsaért és betartatasdért,

felelGs az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés maradéktalan vég-
rehajtasaért,

felelGs az Adotorvényben elbirt adatok nyilvantartasaért és az adéhatdsagnak elbirds szerinti kozlé-
séért,

felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elGirasaival kapcsolatos gazda-

sagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felel6s a gazdasagi egység idGszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Munkakori leirds mintaja:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jdvahagyasra elbterjeszti az iskola igazgatdja-
nak,

a koltségvetést érint6 évkozi torvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tdjékoztatja az iskola igazga-
téjat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonadllagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak allagmegdvasara,
koltséggazdalkodast illeté megoldhatdsagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének id6ben torténd elkészitésérdl, figye-
lemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
teenddket,

a Szamviteli és Ad6torvények alapjan gondoskodik a f6kdnyvi és analitikus kényvelés vezetésérdl,

a koltségvetés évkozi mddositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra elSterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfelelen tovabbitja,
elkésziti a Szamviteli és Adétorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érinté konyvelési felada-
tokat és gondoskodik azok lekényvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriil6 pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos bizonyla-
tok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és munkarendjének be-

tartasat,
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gondoskodik arrdél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo ellenérzés biztositva
legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

elkésziti az évkozi és éves addbevalldsokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyd aldirdsa utan be-
nyujtja az adéhatdsaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, ligyeirdl vezetett nyilvdntartasa naprakész
vezettetésérdl,

elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamoldjat, és gondos-

kodik a felligyeleti szervhez torténé tovabbitasardl és elfogadtatdsarol.

Munkatdrsai: a konyvels, a pénztaros, a technikai alkalmazottak (karbantartdk, portasok, takaritok, konyhai

alkalmazottak) feladataikat a mindenkori munkakoéri leirasuk alapjan Iatjak el.

A nem pedagdégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje

Takaritok: napi 8 dra
Karbantartd: napi 8 éra
Ugyviteli, gazdasagi dolgozok: napi 8 6ra

Konyhai dolgozék: napi 8 éra

Takaritok munkakori leirasminta

Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

gazdasagi vezetl, igazgatohelyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalatai-
ban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta lan-
gyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint tisztitja
az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kdvetben felmossa a folyosdkat

mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandé tisz-
tan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fert6tleniti
az ajtokilincseket és teriletéhez tartozd szamitogépek billenty(izetét

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

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres Uritése,
tisztitasa

porszivdzza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson |évé virdgokat
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nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggo-
nyok mosasat, a padok és falburkoldk stroldsat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritéval kozosen — egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

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

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos ener-
gidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a biztonsdgos mun-

kavégzést veszélyeztets hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, szlikség esetén az gazdasagi vezetének

Karbantarté munkakori leirasminta

Kozvetlen felettese az iskola gazdasagi vezetGje. FGbb felelGsségek és tevékenységek 6sszefoglaldsa:

minden reggel korbejarja az évoda, iskola teriletét. Rongdlds, illetve balesetveszély esetén azonnal
jelez a gazdasagi vezet6nek vagy az intézmény igazgatdjanak,

folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok, ablakok javitasa,
églbcesere, zarcsere)

koteles minden nap az altala észlelt, a vezet§ 6vond, a tanarok, didkok, takaritond altal jelzett meg-
hibasodasokat kijavitani,

ha a munkateriletén hibat észlel, jelzi a gazdasagi vezetGnek intézkedés céljabdl,

felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasardl,

id6jarasnak 0sszeszedi a faleveleket, lapatol havat, csiszasveszélyt megsziinteti,

gondoskodik a szemét elszallittatasardl,

gondoskodik az 6voda és az iskola bejaratanak tisztantartdsardl, baleset elharitasardl,

megjavitja az dvoda udvaran Iév udvari jatékokat,

javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-és munkavédelmi elGirasait maradéktala-
nul kdteles betartani,

nyari nagytakaritasnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggonyok felrakasaban,
koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igényl6 feladatok-
ban) segiteni.

munkaidén tuli (délutani-esti) elfoglaltsagot munkaid6- kedvezményként elszamolasra kerdl.

koteles a részére biztositott munkavédelmi eszk6zok, ruha, cipé hasznalata.

a fltési szezon el6tt prébafiitést tartat a szerz6déses partnerrel

felel6s a kazanok biztonsagos lizemeltetéséért,

felelGs az energiatakarékos flitésért

kotelessége a meghibdsodas azonnali jelentése

koteles a gdzfogyasztas mindennapi feljegyzése
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Munkaideje: 40 6ra

Konyhai dolgozé

Munkaideje naponta 07.40 6ratdl 16.00 ordig tart.

Munkajat a gazdasdgi vezet( irdnyitasa, ellenérzése mellett és Utmutatdsa alapjan végzi.

Az atvett élelmiszereket a tizéraihoz és uzsonnahoz elGkésziti, feldolgozza. Esetleges rossz minéség esetén

azt jelzi a gazdasagi vezetGnek.

Elkésziti, és az iskola alsés épliletébe viszi a napkozis tizérait.

Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsd csoport érkezéséig melegen tartja.

A maradékot koteles az utolsé csoportnak ,,repetdban” kiosztani.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasarol.

Naponta koteles az ételbdl az erre a célra haszndlatos livegekbe ételmintakat tenni és azokat a h(it6-
szekrényben 3 napig meg®érizni.

Etkezés utan az edényeket a higiéniai szabalyoknak megfelelen elmosogatja, és a helyére teszi.
Minden nap, étkezés utan a konyhat kitakaritja. Péntekenként koteles nagyobb takaritast végezni,
melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hlit6szekrényeket, id6szakonként abla-
kot tisztit.

Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett készétel minél megfelel6bb kiosztasaért, valamint a leltarban
szerepl6 konyhai eszk6z6k és berendezési targyak rendeltetésszerl hasznalataért.

Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkbzeinek védelméért, a gaztlizhely, a mosogatogép, a mele-
gen tartd pult biztonsagos és rendeltetésszer(i haszndlataért, a balesetmentes munkavégzésért, az
ANTSZ el6irasok maradéktalan megtartasaért.

Tudomasul veszi, hogy a kiosztd konyhardl készételt elvinni nem szabad, ellenkezé esetben sulyos fe-
gyelmi felel6sségre vondst von maga utdan.

Gondoskodik arrdl, hogy csak azok étkezzenek, akik ebédet rendeltek.

Munkatarsaival torekszik egylttm(ikodni. Az esetlegesen felmeril6 problémakat igyekszik munkatar-
saival egylittm(kodve kulturatlan megoldani.

A gyermekekkel vald érintkezése alkalmdval messzemendéen figyelembe veszi az intézmény nevelési

céljait, s munkajaval, egész magatartasaval példamutatdan el6segiti azok végrehajtasat.

Munkajanak maradéktalan elvégzéséért biztositani kell részére tisztitdszert, fertStlenitészert, felmosa-

portorlé rongyot, mosogatd kefét, partvist.

Egészségének védelmében gumikeszty(t, mosddszappant, kézvédé krémet kap.

Munkaidd: 40 éra.
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7. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. Az iskolank nyitva tartasa

Az intézmény teljes teriiletén, az épuiletekben és az udvarokon tartdzkodd minden személy koteles:
- védeni a kdzosségi tulajdont,
- meg®brizni az iskola rendjét és tisztasdgat,
- takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
- eljarni a tliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint,
- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

Tanitasi id6 alatt a tanuld az iskola teriiletét csak indokolt esetben hagyhatja el az osztalyfénok, a szaktanar,
az igazgatdhelyettes vagy az igazgatd engedélyével. Amennyiben engedély nélkiil tdvozik, abban az esetben
utdlagos igazolast az osztdlyfénok nem fogad el.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek alap-
jan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal en-
gedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intéz-

mény tanitdsi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Ovodai nyitvatartasi rend

A gyermekek az dvoda helyiségeit, udvarat, csak dvodapedagdgusi felliigyelettel hasznalhatjak. Az udvar
els6sorban a gyerekek levegén vald foglalkoztatdsdra haszndlhatd, a tavaszi nyari id6szakban a parhuzamo-
san végezhetd tevékenységek levezetésére. A gyermekek levegSztetését a pedagdgiai program alapjan na-
ponta biztositani kell, az id6jarasnak és az évszaknak megfelelGen. A rendért a jatékok, eszkdzok elrakasa-
ért, kiméletes haszndlataért az dvodapedagdgusok felelnek.

A fejleszt6 szobdban a szakért6i bizottsag alkalmazottai, gydgypedagdgus, logopédus, fejelsztépedagdgus
dolgozik. Egyéni fejlesztésre az évodapedagdgusok is igénybe vehetik.

Az dvoda biztonsagos nyitasaért és zardsaért a nyitos, illetve zards dajka és dvodapedagdgus felel.
7.2. Atanév helyi rendje

A tanév Unnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-val kezdédik és Te Deummal, halaadd szentmisével és innepé-
lyes tanévzardval ér véget.

Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtesti-
let hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyité értekezleten

dontenek a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl /hazirend, pedagdgiai program stb./,
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iskolai szintli rendezvények és Gnnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és id6pontjardl, a tanitas
nélkili munkanapok idépontjardl, valamint programjardl, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo feladatok at-
ruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasardl. A munkaterv rogziti a nevels-
testilleti megbizasokat, a hagyomanyapolds médjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirasokat az osztaly-
fénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a szil6kkel.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, az aktudlis hdnapra készitett eseménynaptar tartalmaz-
za.

Az évodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hata-

rozza meg. A nevelési év intenziv fejlesztési szakasza szeptember 1 - majus 31.
7.3. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan a pedagdgus vezetésé-

vel a kijel6lt termekben torténik.

/////
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Az 6rakozi sziinetek id6tartama altaldban 10 perc.

Az érakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6n kiviil a tanuldk lehet6ség szerint a folyosén vagy az udvaron tol-
tik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az drakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok és didkok felligyelik.

Csengetési rend:

1. dra 8.00-8.45
2. 6ra 8.55-9.40
3. ora 9.50-10.35
4. dra 10.50 - 11.35
5. ora 11.45-12.30
6. oOra 12.40 - 13.25
7. Ora 13.35-14.20
8. Ora 14.30 - 15.15
9. dra 15.25-16.10
10. éra 16.20 - 17.05

A bemutato 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkak6zosség-vezetbk javaslata alapjan a
munkaterv rogziti.

A tanitdsi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
|atogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi drak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indo-

kolt esetben az igazgatd vagy helyettesei tehetnek.
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A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatoé altal el6re engedélyezett idGpontban és modon térténhetnek meg.

Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6évodaban a napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint — gyermeki-
ket az dvodai tevékenység zavardsa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az dvoda nyari zarva tartasa 4 hét (julius), melyrdl a sziil6k legkésGbb februar 15-ig értesitést kapnak.

731 'U ET Oi Ui iTUAAT OAOO&UEI AUO OAT AEA

Az iskola reggel 7.20 6ratol lgyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik - munkahelyi kotele-
zettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az iskolaba.

Az iskoldba 7°°-7"-ig érkeznek a tanuldk. A tanitas az rarendben rogzitett beosztas szerint fejezédik be. A
délutani foglalkozasok, szakkorok, sportkorok legkésébb 16% 6raig tartanak, 17%° oraig tgyelet tartunk.

A hivatali idG reggel 8 6ratdl 16 % éraig tart. Tanitasi sziinetek idején az tigyeleti id6pontokat az iskola veze-
tése hatarozza meg.

A tanuldk tanitdsi id6 alatt az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, vagy az osztalyfénokok engedélyével hagy-
hatjak el az iskola telephelyeit.

Az iskolaban tartézkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan

tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az 6vodas gyermekek benntartézkodasanak rendje.

Az 6voda reggel 7%°-t6l 17%-ig fogadja a gyermekeket. Az dvodabdl a gyerekeket a délelstti tevékenységet
kévetSen, ha ebédet nem igényel 11°°-11*-igy, ha ebédet igényel 12°°-13% 6raig lehet elvinni, illetve délu-
tan 14°°- legkésébb 17% éraig kell elvinni. A gyermeket csak a gondviseld sziilg, illetve az altala irasban
megbizott személy viheti el. A gyermeket az évodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni
az 6vodapedagdgusnak. Az dvoda helyiségeit csak pedagodgus, esetenként szakszolgalati szakember kozre-
m(ikodésével hasznalhatja a gyermek. Kizardlagosan felnGttek altal haszndlt helyiségekben (konyha, irodak,

feln6tt mosddk, aula) gyermek nem tartézkodhat.
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A k6znevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba/évodaba
jaro tanuldk/gyerekek szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épliiletben. Az épliletbe vald belépésiikkor a portdn re-
gisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilé-

pés id6pontja, a keresett személy neve.
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Az intézmény épliletét a birtokbavételtsl kezd6d6en cimtablaval, az osztaly-termeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével és feszilettel kell ellatni.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felel6s a kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megér-
zéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megébrzéséért, az energidval vald takarékoskodasért, a tliz-
és balesetvédelmi el8irasok betartasaért.

Az intézmény kilonb6z6 helyiségeinek tanuldkra vonatkozé hasznalati rendjérél a hazirend intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszer( haszndlata.
Haszndlatkor a helyiség felel6sének engedélye szlikséges. Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével
vehetSk igénybe a helyiségek és létesitmények.

A helyiségek, |étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vev6 a hasznalatbavétel ideje alatt
anyagilag felel6s. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak a gazdasagi vezetd irasbeli engedélyével, az
igazgatd tudtdval szabad az épiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény mikddését nem zavarja - a fenntartd jévahagyasaval, az igaz-
gatdval kotott bérleti szerz6déssel, melynek megkotésénél az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol, bérbe
lehet adni.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, a tanmdhelyekben — jol l1athatd helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, és az intézményvezets hagyja jova.

I KSteAasSaKL al yhkéttadamazkedSy R | 11 @SG1 S1

a szaktanterem tipusa, neve,

- aterem felelGsének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartézkodas rendje,

- ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa,

- aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

YENDBFYGOGFNGHa Sa 1+t NISNNGSay

A gazdasagi vezet6 felel6s a tantermek, szaktantermek, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6z6k karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelGse koteles a gazdasdgi vezet6 tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a gazdaségi vezetének a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavételérél a gazdasagi
vezet( tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elSidézett kart meg kell
tériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyf6nok koteles a szlilSt értesiteni. A gazdasagi vezetd fela-

data a kar felmérése az osztalyfénok felelGssége a kartérités szilGvel, gondvisel6vel rendeztetése.
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7.4. RendKkiviili esemény, tiiz vagy bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkivili események esetére a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a

kovetkez6 intézkedéseket |éptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkdr esetenként, az iskola

takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivli

targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rend-
ellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelente-

ni. A rendkivili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény-

vezetét.! T Ay GSTYSye@SI Si! | NByYy R MadudktdlanbéitS:Sy & 2S5t f S+

- az érintett hatdsagokat,

- afenntartét,

- aszilSket.

Majd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét, biztonsagat
szolgaljak. A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torté-
nik és lehetGség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

WSYR{NGNfA SasSyvysyeyS|] ailtYNG {Nflyl asyy

- atdlz

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mddon akadalyozd, nehezité korilmény.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy: az épliletben tartézkodé
Osszes személy (diak, feln6tt dolgozd, az intézettel jogviszonyban nem allé felnGttek) a tlizvédelmi szabaly-
zat alapjan mihamarabb elhagyja a |étesitményt, és biztonsagos helyen varakozzon.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekbvetkeztekor az intézményvezet6 a pedagégusok

bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
7.5. Dohanyzas

Az intézményben — ide értve az iskola/évoda udvarat, a bejaratok elStti 5 méter tavolsagu teriletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az in-
tézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdanyzas és az egés-
zségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdo-
hanyzdk védelmérdl sz6l6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabalyai-

nak végrehajtasaért felelGs személy az intézmény munkavédelmi felelGse.
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8. BELSO ELLENORZES RENDJE

A belsé ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének atfogd vizsgalata,
értékelése. Az intézményi gazdalkodas belsé ellenbrzésénél a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 36. §. (2)

bekezdésében foglalt elSirdsokat, valamint a helyi sajatossagokat kell figyelembe venni.

Az ellenérzések céljai

Cél, hogy az ellenbrzés:
- biztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségl és min&ségl informaciot, segitse
- avezetdGiirdnyitast, a dontések megalapozasat,
- biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi és munkaligyi el6irdsok szerinti mikodését,
- jelezze az alkalmazottaknak a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetelményekrdl vald eltérést,
- tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.
8.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése az igazgatd feladata. A ha-
tékony és jogszerl m(ikodés alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és peda-
goégusainak munkakori leirasa teremti meg. Munkakoéri leirasuk kotelez6en szabalyozza az igazgatdhelyette-
sek, gazdasagvezet6, munkakozosség-vezet6k, pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természeti ellendrzési
kotelezettségeit:
Abels elleiNJ Sa OSft a2l Yy
A neveld - oktatd munka minGségének, szabdlyokkal vald 6sszhangjanak megallapitasa.
AzellehNJ Say
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- objektiv ellen6rzéssel segitsen az oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai mod-
szert taldlni,
- a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztdn6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
- azellen6rzés folyamatossagaval és tervszerlségével segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést.
AzellehNJ SaS17 T2 NNt A
- Oraldtogatas, szemle,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- tanuldi munkak vizsgalata,
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

54



- értekezlet, beszélgetés,

- interju, felmérés
A nevel6 — oktatd munka belsé ellen6rzése a tanitasi drdkon kivil kiterjed a tandran kivili foglalkozasokra
is. A nevel6 — oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazga-
té a felel6s. Az ellenGrzés teriileteit, mddszereit az intézmény Pedagdgiai programja hatarozza meg, (iteme-
zését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eseti ellenérzések lefolytatdsardl az igazgaté dont.

A pedagadgia ellendrzés teriiletei
A tanév/nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatoknak megfelel6 médon kell meg-

hatarozni. Minden tanévben/nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez§ tertletek:

tanitasi 6rak ellenbrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértGi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenérzése,

s

az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénaoki, tandri intézkedések folyaman.

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellenérzési feladatok:

a Pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

- a helyi tanterv megvaldsitasa,

- a munkatervi feladatok hatarid6s megvaldsitasa,

- apedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

- az alkalmazottak munkafegyelmének ellenérzése,

- a torzskonyvek, bizonyitvanyok (iskolai), naplok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellenérzé-
se,

- atanuldk tudasanak, képességeinek, magatartasanak felmérése és értékelése,

- atanuldk egészség-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa,

szertdrak (iskolai), osztalytermek berendezéseinek szabdlyszer( hasznélata.
A nevel6 - oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosultak

- igazgatd

- igazgatdhelyettesek

- munkakozosség-vezet6k

Az intézményvezeté ellen6rzé tevékenysége
Az egyszemélyes felelGs vezetS a belsd ellenGrzés irdnyitéja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed, az sszes
alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre.
Az intézményvezetd ellenérzési feladatai:
- biztositja az ellenGrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,?

- hatdrid6ket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok dsszeallitasara,
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- megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

- megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

- elrendeli az ellen6rzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
3T 3rdskKStesSiisas]
A vezetdi ellen6rzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezet6k alapvetd feladata a beosztott alkalma-
zottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezet6i ellenGrzés az intézmény hierarchikus

felépitésének megfelel6en megosztottan torténik.

Ellen6rzési feladataik:

a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

- arealis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

- tantdrgyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

- tanulmdnyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,

- a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkdzatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas meg-
tartasa,

- aszertarak fejlesztése, leltdrozasa, selejtezése,

- azanyagok célszer( és takarékos felhasznalasa,

a tanlgyi dokumentacié és az adminisztracio ellatasa (nyilvantartasok, statisztikak, értékelések
vezetése),

A vezet6k hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkakozosség-vezetSk ellen6rzé feladatai
A szakmai munkak6zOsség-vezetd teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a munkakozosség tagjai felett.
Felel6s a munkakozOsségi tevékenység szervezéséért és ellenbrzéséért, a szakmai, tantargy-pedagodgiai
irdnyitasért. Ellenérzési feladataik:

- a munkakozosségi munkaterv 0sszeallitasa és megvaldsitasa,

- ataneszkozok karbantartdsa, rendelési listdjanak 6sszedllitasa,

- a pedagoégus munkajaval 6sszhangban allé kdvetkezetes értékelés.
Az ellen6rzés altaldnosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatdrozasaval — tantestiileti értekez-

leteken 6sszegezni és értékelni kell.

8.2. Gazdalkodast érinto vezetoi ellenorzés

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasa,
- a jogszabadlyok, felligyeleti szervi és vezet6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos gazdasagi jelle-
gl informacidk elemzése, értékelése, munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés

- a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzési rendszer miikodésének vizsgalata.

Gazdalkodast érint6 munkafolyamatba épitett ellenérzés

56



A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell terjednie a
hibak megel6zésének, tovabbgylir(izésének, illetve nagyobb kar keletkezésének megakadalyozdsa, a hiba
megsziintetése céljabdl.
Az igazgato rendelkezik:

- az adott munkafolyamatban ellenérizend6 munkafazisok (ellenGrzési pontok) kijeldlésérdl,

- azellen6rzés mddjanak meghatarozdsardl,

- hidnyossag észlelése esetén megteendd intézkedésekrdl.

Gazddalkodast érinté fliggetlenitett belsé ellendrzés
A flggetlenitett belsé ellenérzés keretében kiemelten a kdvetkezd terileteket kell a vizsgalat targyava ten-
ni:

- azelGirdnyzatok, a rendelkezésre all6 forrasok hatékony és szabalyszer( felhasznaldsat,

- alétszammal és személyi juttatasokkal valé gazdalkodast,

- sajat bevételek alakuldsat, novelésikre tett intézkedések hatdsat, eredményességét, kovetelések,

kotelezettségek nyilvantartasanak szabdlyszer(iségét,

- akintlévGségek behajtdsdra tett intézkedéseket,

- agazdalkodas szabdlyozottsdgat, a bizonylati rend, bizonylati fegyelem helyzetét,

- avagyon védelme érdekében tett intézkedéseket,

- akoltségvetési beszamold valddisagat, szabalyszer(iségét,

- a tamogatdasok rendeltetésszeri felhasznalasat,

- szamviteli elGirasok betartasat,

- programok, és céljellegl elGiranyzatok felhaszndlasat, azok megvaldsitasat, hatékonysagat
Gazdalkodast érintd belsd ellenérzésére jogosultak

- igazgatd

- gazdasagi vezetd

- fenntarté megbizottja
8.3. Az ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg
kell beszélni.
I vyS§36Saistsa 11 @SG1S8TysSyesS tSKSiGy
- hidnyossagok pdtlasa
- kovetkeztetések levondsa
- Uj feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakdzosségnek
AzellehNd S&a GF LI aldrtradrA FStKFEalyttKFIGsY

- tantestuleti/nevelStestuleti értekezleteken
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- munkakozosségek év végi értékelésénél

- stratégiai tervez6 dokumentumok 6sszeallitasa soran
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9. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS REND-
JE

9.1. Aziskolakozosség

Az alkalmazotti, szilGi és tanuldi kozosségek dsszessége.

91.1. 'U Al EAIT 1 AUT O0OE EEUEOOI C

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban allé technikai, adminisztrativ
dolgozokbal all.

T FEQrEYET20GA 1171 aas3sS] 223FAY

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdz6sségét az iskolai/dvodai rendezvényeken.
Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé minden
személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészitése soran a dontési
jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javas-
lattevével, véleményezbvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy k6zosség az intézke-
déssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egyszemélyben, - testiileti
jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

9.12. ' U Al EAI

i AUT OOE EEUEOOiIi ¢ EAPAOI T AOOAOOUOUI
Az intézmény kilénb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vdlasztott kdzosségi kép-

visel6k segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilénb6z6 formai vannak, me-

lyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgilja az egylittmikodést.

Al LIO& 2t | ( GUiIBhBOkS&rteleRetdly thegbeszélések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivata-

los kozlések helyén kell kifiggeszteni.
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A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az intézmény egészét érint6 kérések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirél

jegyz6konyvet kell vezetni.

9.13. ! OUiIil &E EEUEOOi C

A nemzeti koznevelési torvény 72. §-a rendelkezik a szUl6k kdzosségérdl. Ennek alapjan az intézményben a
szll6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében munkakdzosségeket
hozhatnak létre.

{1 Nf1] tesi21drat atr

{TNE1] alsoStaA Grtasiz2TdrFdt al

[entN

Az intézmény a tanuldkrél/gyermekekrdl a tanév/nevelési év soran rendszeres szdbeli tajékoztatast ad. A
szObeli tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A szlil6k csoportos tdjékoztatdsa a szilGi értekezlet, az egyéni
tdjékoztatas a fogadddrdkon, csaladlatogatasokon torténik.

Iskolak 5 GZBRINX ! A Ydzy {1111 aas3

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére sziilGi szervezetet hozhatnak létre. A szilGi
k6zosség dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségvisel6i megvalasztasardl. Az iskola és dvoda
minden osztalya és csoportja 1 képvisel6t valaszt, vele kozvetleniil az osztalyféndk tart kapcsolatot. Az in-
tézmény szil6i munkakozossége képviseleti Gton valasztott szulSi szervezet, mert a tanuldk/gyermekek
szlleinek tobb mint 50%-a valasztotta meg. Ezért a szlil6i kdzdsség jogosult eljarni valamennyi szil8 képvi-

seletében. Miikodésiiket szabdlyzat hatarozza meg.

914. +APAOT I AODDAODG@EO EEUEOOIT CCAI

Szlikséges, hogy a szll6k ismerjék az iskola nevelési térekvéseit és konkrét programjait.

A sziil6k jogos igénye, hogy gyermekiik fejlédésérél, magatartdsardl rendszeres tajékoztatast kapjanak.
Kivanatos, hogy az osztalyfénokok, évodapedagdgusok jol ismerjék tanuldink/gyermekeink csaladi hatterét
és a szul6kbdl is egy él6 kozosség jojjon létre, amely sokat segithet a tanuldk/gyermekek nevelésében.
Mindezek érdekében a tanév/nevelési év soran legalabb két szilGi értekezletet és legaldbb 4 fogadddrat
tartanak.

Amennyiben a gondvisel6 ezen id6pontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefo-
non vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett nevelbvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy 6ras targyak esetében legaldbb harom, a két-
harom 6ras targyak esetében havi egy, ennél magasabb éraszamu tantargy esetén havi két érdemjegy alap-
jan osztalyozhato a tanulé.

A sziil6k az iskola/dvoda kulturalis és egyéb programjardl tdjékoztatast kapnak.

Leendd tanuldink szileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni kivano tanu-
|6k sziilei szbbeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiink pedagdgiai programjardl, a felvételi elbe-
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szélgetés alkalmaval az igazgatd ismerteti a szlilGkkel iskolank és didkotthonunk munkarendjének, hazirend-
jének alapvetd rendszabalyait, nevelGi és oktatdi célkitlizéseinket. A beiratkozds alkalmaval tdjékoztatni kell
a szlil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivaldkrol.
A kapcsolattartds és a tanuldk megismerésének hatékony eszkdze a csaladlatogatds.
{TNfE!'1 NN &aoStaA Gresiz2TdlFat at
Az intézmény a tanuldkrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az ellenérzében és az elektronikus napldn
keresztul.
NI SaNGeN] | aif Nf! G 3&eSNXYSINTY

- magatartasardl, szorgalmardl és tanulmanyi el6menetelérél,

- aszlikséges aktudlis informdacidkrdl,

- aszllét anyagilag terhel§ programokrél, eseményekrél,

- atanuldkat/gyermekeket megilletd kedvezményekrdl,

- azintézményi élet kiemelked6 eseményeirdl.
A tanuld kételes minden érdemjegyet az ellenérzGjébe beirni. Az osztalyfénok havonta ellenérzi az osztaly-
naplé és az ellen6rz6 bejegyzéseinek azonossagat, potolja a hidnyzo érdemjegyeket.
A gyerekek fejl6désérdl az 6vodapedagdgusok irdsos feljegyzést készitenek, melyet a szUl6 kérésére ismer-

tetnek.

9.15. ' U EOEIT 1 AOUIT E

Az iskolaban a nevel§ és oktatdé munka segitése, a nevelGtestiilet, a szlil6k és a tanuldk, az intézményfenn-
tartd, tovdbba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének el6mozditdsara
iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék a szlilGk, a nevelGtestilet és a fenntartd azonos szamu képvisel6jébal all.

Az iskolaszék alakuld tlésén megallapitja miikodésének rendjét, megvalasztja tisztségviselbit.

Az intézmény igazgatdja részt vehet az iskolaszék Ulésein.
9.1.6. Azl OUOUI UEEUEOOiI CAE

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk egy osztalykdzosséget hoznak létre.

Az osztalykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tulnyomé tobbségét az drarend szerint kdzésen 1a-
togatjak.

Az osztalyk6zosség megvalasztja az osztaly képviseldjét.

Az osztalyk6zOsség élén mint pedagodgus vezetd, az osztalyfénok all.
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9.1.7. ' U ET Oi UiTTUE ©O

AT UAO

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehet&séget ad az intézményi tanacs megalakitasara és m-
kodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehoza-
sanak koriilményeit. Iskolankban jél mlkodik a szil6i szervezet és az intézményvezetés kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kdzotti informaciédramlast, az intézmény tantestiilete és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

918. 'U ET Oi UiiTTU Eil 6e EADPAOT I AOAE
A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjdval, a Magyar Katolikus Plspdki Kar
Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagédgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Plispoki Kar altal jévahagyott jogokat gyakorolja.

9.2. Afenntarto

- jovahagyja a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot, Pedagdgiai programot, Hazirendet
- mukodteti az iskolat,
- jovahagyja és ellenérzi az iskola koltségvetését,
- kinevezi az igazgatot és helyetteseit,
- fellgyeleti jogokkal rendelkezik,
- fellebbezési hatésag az igazgato és a nevelbtestiilet dontései felett.
Az intézmény vezet6je megkiildi a fenntartdnak a szokdsos jelentéseket, statisztikakat, és minden rendkiviili

eseményrdl koteles értesiteni.

9.3. Szakmai szolgaltatas

Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel tartunk napi kapcsolatot. ALJISRI 35 A | A

sl 2 f 31kl Gald Kapcdolattartas a szakmai munka szinvonaldanak minél magasabb szint( ellatasa érde-
kében az iskolavezetés altal kialakitott informdlis csatornakon és a kiilénb6z6 — a pedagdgiai szakmai szol-
galtatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és

mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan valdsul meg.
9.4. A pedagoégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igény(, valamint tanulasi, beil-
leszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulék magas szinvonalu és eredményes ellatdsa

érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk/gyermekek nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat
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végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprog-
ramjaban foglalt Gitemezés szerint kapcsolatot tart azilletékes LIS Rl 35 I A | A okdtal. | 1 a1 2 ¢
A pedagodgiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasért az intézményvezet§ a felel8s, aki a nevesitett part-
nerintézmények vonatkozasaban az egylttm(ikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait

bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai a szakmai és szakszolgalatok esetében:
- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az intézmény pedagdgusai a pedago-
giai szakmai szolgdltatdk altal rendezett kiilonboz6 konferencidkon, tanacskozdsokon, muhely-
munkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mds szakmai rendezvé-

nyeken.
9.5. Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-
egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kap-
csolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
- aziskolaorvos,
- aziskolai védéndk,
- az ANTSZ Rendes vérosi tiszti-féorvosa
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazga-
téhelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatéjaval. A dia-
kok szlir6vizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
Az iskolai védoné feladatai
- A védén6 munkajanak végzése soran egyltttm(ikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi alla-
potanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sz(ir6-
vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
- A véddéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
- Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyf6noki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmdikodve.

- Heti két 6rdban fogadddérat tart az iskola didkjai szdmara.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.
Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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10. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

10.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el. A fegyelmi
eljaras meginditasardl a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomdsszerzéstdl szamitott hdrom
hdnapon belil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ald, s a nevel6testiilet két sza-
vazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziilGi szervezet mikodtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegés-
hez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti
megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelStestiilet dontését kovetben az intézmény vezetbje a szilGi szer-
vezet vezet6jét a helyben szokdasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve torvényes képvise-
|6jét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljards lefolyta-
tdsdnak lehetGségére.

Fegyelmi egyeztets eljarads lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sz(il6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziil6 egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld
esetén a szUl6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belll — irdsban bejelentheti, hogy
kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztetl eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztet§ eljards alkalmazdsat megtagadhatja. A
dontése el6tt be kell szerezni, a szUl6i szervezet és az intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék —
véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért felel6s személy az igazgatdval vald konzultacid utan jeldli ki az eljards
helyszinéll szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetG eljaras id6pontjat, melyrél az érintett fele-
ket levélben értesiti.

Az egyeztet( eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztet( eljaras lefolytatasaért felels személy
kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon belil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hé-

napra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a
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fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megdllapoddsban meg-
hatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal
fegyelmi bilintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezs, ha a tanuld
maga, illetve a kiskoru tanuld szil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuldé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevel6testilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

A fegyelmi blintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezmények-
re és juttatasokra nem vonatkoztathatd;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldaba, mely utébbi akkor alkalmazhato, ha
az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhatd akkor, ha a tanév végi
osztdlyzatok mar megadllapitasra keriltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmaz-
hatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a fegyelmi vét-
ség rendkivili vagy ismétl6dé jellegl és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskoru tanulé szilGjét a fegyel-
mi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld
meghallgatasara sor keriljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szlil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulét és a szul6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetést kbvetéen — kijeloli
a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztosita-
sardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevSinek értesitésérdl.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a

nevelGtestiilet altal egyszerl szétobbséggel megbizott 6ttagu pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja le a
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fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott igazgatdi dontést kbveté harminc napon belil. A fegyelmi targya-
|ast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozill egyszer(i szotobbséggel elndkot valaszt.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet Ggy, hogy a nyilvanossagot
a tanulé illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke széban ki-
hirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezs részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyo-
lultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyaldast lefoly-
tatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szlintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkdvetésétll szamitott harom hdnapnal hosszabb idd telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kévet6 hét napon beliil
irasban meg kell kildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld - kiskoru tanuld esetén a szil6 is - tudomdsul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast
megindité kérelmi jogardl lemondott.
Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fel-
lebbezést a hatdrozat kézhezvételétSl szamitott tizenot napon beliil kell az igazgatéhoz irdsos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatéja a kérelmet az ligy
Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.
A tanuld — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi

blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés ese-

tén hat hénapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi blintetések esetén tizenketté
hénapnal.

- A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kilonés méltanylast érdeml6 korilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel - legfeljebb hat hénap id6tartamra fel-
fliggeszthetd.

- Afegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett, vagy a ko-
telességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfénoke illetve osztalytanitdja
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- napkozis nevelGje

- felsGs tanuld esetén volt osztdlytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitél az gy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhaté el.

- A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 58. § alap-
jan a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyaddk.
10.2. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben zajlé allami vizsgak /alap- és érettségi vizsgak/ bonyolitasanak, értékelésének és lgyvitel-
ének rendelkezéseit az Orszagos alapvizsga-, az Orszagos érettségi vizsgakovetelmények, valamint a vizsga-
szabalyzat hatdrozzdk meg. Az intézményben folyé tanulmdnyokkal kapcsolatos helyi vizsgdk bonyolitdsa-
nak rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A vizsgaztato bizottsagot az igazgatd jeloli ki.
A helyi vizsgak az alabbiak:

a) javitdvizsga

b) osztalyozd vizsga

c) kilonbozeti vizsga
A javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgardl jegyz6konyvet kell vezetni, a jegyz6konyv vezetéséért a bizott-
sag elnodke a felelGs. A vizsgdk eredményét az osztalyféndk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A

zaradékot az igazgatd is alairja.
10.3. A tanoéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intéz-
mény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandrdn kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok he-
lyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztdssal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

a) A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: kbzép és emelt szintli érettségi felkészit6 foglal-
kozasok, énekkar, tantargyi szakkorok, sportkori foglalkozasok, 6nképz6kor, képzémdlvészeti fog-
lalkozdsok. A foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg.

b) A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

¢) Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak szaktargyi
versenyei.

d) Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosség vezetSk vagy megbizottaik

felel@sek.
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e)

f)

g)
h)

j)

A didkok programjai

Eves terv alapjan tervezhetSk. Pedagdgus felligyeletével szervezhetSk és az éves munkatervben
rogzitenddk.

Konyvtar: Sajat mikodési rend és szabalyzat szerint dolgozik.

A felzarkdztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmé-
nyekhez valé felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

Iskolan kivili foglalkozasok, programok: muizeum, kidllitas, szinhaz, hangverseny

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, po-
tolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé meg-
szervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésé-

nek és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

10.4. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl heti harom 6rét az

orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rend-

ben biztositjuk:

a didksportkorben sportoldé tanuldk szdmdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezd
sportkori foglalkozason vald részvétellel

a tanuldk altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 dra foglalkozason
torténd részvétellel, a vdlaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditdsat megels-
z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamadra a szakosztalyban tor-
ténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas be-
nyujtasaval

a kotelezd testnevelési érakon felll szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési foglalkozason tor-
téné részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye

szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek.

Iskolank a Diaksportkorrel tortént szerz6dés alapjan ot didkszakosztaly miikédését tamogatja az alabbiak

szerint:

Minimalisan heti 2-2 éra id6tartamban biztositanak testedzési lehetGséget didkjaink szamara. A sportfoglal-

kozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelezd drdk keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk az orszagos

és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian torténé részvétel feltételeit. LehetGséget

biztositunk didkjaink szdmdara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit didksportkoriink szakoszta-

lyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast vdlasztd didkok szamadra a

heti két 6ras foglalkozas kotelez6.
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Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve, amelyet az
iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe
veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szlikséges er6forrdsokat és a megvaldsitdshoz sziikséges fel-
tételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérél, az eredményekrdl
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz6lé6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblap-

jan. Egyebekben a didksportkor vezetGjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetéje.
10.5. Az iskola hagyomanyainak apolasa

A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megérzése és novelé-
se. A hagyomanyapolas az alkalmazotti és tanuldi k6z6sség minden tagjanak feladata. A nevelGtestiilet fe-
ladata, hogy a meglév6é hagyomanyokon tul Uj hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apola-

sarél, megbrzésérdl.

A hagyomanydpolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai
A tanuldk iinnepi viselete:
Sotét nadrag, vagy szoknya, fehér ing, iskolai nyakkendd.
Az iskolai évkonyv
Az iskola évkonyvet készithet, amely a tanév jelentGs eseményeit rogziti. Az évkonyv elkészitéséért felelGs
pedagdgus megbizdsa tanévenként az igazgato feladata.
Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
10.06. Aradi vértanuk emléknapja *
10.10. Prohaszka Ottokar piispok, névadonk, sziletésnapja *
10.21. Szent Orsolya linnepe
10.23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc Ginnepe *
01.27. Szent Angéla Ginnepe
02.25. Megemlékezés a kommunista diktatirak aldozatairol**
03.15. Nemzeti Gnnep
04.16. Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl **
04.11. koltészet napjarol*
06.04. megemlékezés a nemzeti emlékezet napjardl**
* megemlékezés osztalyonként
** megemlékezés torténelemorakon
Egyéb iskolai linnepek
- Veni Sancte
- Adventi rekollekcid

- Hamvazdszerda
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- Nagyboijti rekollekcid

- Rekollekcié a ballagd diakoknak

- {Trfr3rglris NyySL&S3

- Ballagas (12. évfolyam)

- Tanév végirekollekcid

- Te Deum
Ko6z6s szentmisék
Iskolamise (minden hdénap elsé vasarnapjan)
Osztaly (évfolyam) mise (havonta egy alkalommal, hétkéznap, reggel)
Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az 6vodaban
Az 6vodaban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dd jelleggel, a korabbi hagyoma-
nyokat dpolva kerll meghatarozasra.
Az GUnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a felel6sdket a nevel6testilet az éves munkatervében
hatdrozza meg.
Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az évoda valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A hagyomanydapo-
lassal kapcsolatos feladati célja az intézmény meglévé hirnevének, megGrzése, illetve novelése. A hagyo-
manydpolas eszkozei: rendezvények, linnepségek, egyéb kulturdlis versenyek, sport versenyek.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul, ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl, megbrzésérdl is.
Tervezett hagyomanyaink, (innepeink:

9 Husvéti, kardcsonyi innepkor

Mélté megemlékezés nemzeti tinnepeinkrél (marc. 15., okt. 23.)
Kirandulasok szervezése (sziilGi és egyéb finanszirozassal)
Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
Farsangi bal felnétteknek kozdsen az iskolaval
Anyak napja verssel, énekkel, ajdndékkal az intézmény kapolndjaban
Gyermeknap meginneplése: sport, jaték, vetélkedd

Id6sek — nagysziilGk koszontése

=A =/ =4 =4 4 -4 -4 =4

Evzard Ginnepély
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11.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMAI

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartéja megdllapodast

kot a Haziorvosi Szolgalat vezetdjével. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végre-

hajtasat tartalmazo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szél6 26/1998.

(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az

iskola tanuldinak rendszeres egészségigyi felligyeletét és ellatasat (a Kbznevelési torvény 25.§ (5) bek. alap-

jan).

A megallapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségligyi dllapotdnak ellenérzését, szlirését az aldbbi

terileteken:

fogdszat, évente 1 alkalommal

tlidé6szirés, évente 1 alkalommal (a koruk miatt arra kotelezett tanulék)
belgydgydszati vizsgalat, évente 1 alkalommal

szemészet, évente 1 alkalommal

a tanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevelGi felligyeletet biztositanak.

11.1. A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljaras-

rend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek:

a taplalkozasbdl eredd veszélyek

a személyiségfejlédés nem megfelels irdnya (szenvedélybetegségek, viselkedészavar, agresszio ki-
alakuldsa felé mutatd személyiségjegyek)

kornyezeti hatasok

a csalad kedvez6tlen szocidlis helyzete

Egészséges taplalkozas biztositasa érdekében tett eljarasok:

A fenntarténak/m(ikodtetének megfelel§ tajékoztatast nyujt az intézmény a kdzétkeztetés helyi
biztositasahoz, nyilvan tartjuk a specialis étkezési igényl gyermekeket, jelezziik a fenntartonak

A menza étlapjanak 0sszetétele a korszer( taplalkozas alapjait veszi figyelembe, segitségiil hivva a
»,minta menza” programot.

Bioldgia orakon, osztalyfénoki 6rdkon a tanmenetbe épitett tartalmak megjelenitése az adott
életkori sajatossagok figyelembe vételével

A szlinetek beosztdsa soran megfeleld id6t biztositunk a tizérai, ebéd, uzsonna elfogyasztasara

Csaladi egészségnap szervezése iskolai szinten.

Eljarasrend
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Tevékenység FelelGs Ellen6rzé Hataridé Dokumentum
iskolai tanmenetek elké- | pedagdgusok (osztaly- elfogadott tanme-
igazgatd | szeptember 31.

szitése fénok) net

félévente egy jelenléti iv, prog-
iskolai programok osztalyfénokok, védénd | igazgatd

alkalom ramterv
iskolai bufé igazgato fenntartd | szeptember 10. hatalyos szerz6dés
menzakinalat élelmezésvezetd igazgatd | folyamatos étlap

11.2. Testi-lelki egészség fejlesztése, bantalmazas megel6zése,

megel6zése

iskolai eroszak

A gyermek-és ifjusagvédelmei feladatok elldtdsért az intézmény vezetGje a felelGs, a feladatot valamennyi

osztalyfé6nok a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Eljarasrend
Tevékenység FelelGs Ellen6rz6 | Hataridé Dokumentum
fenntarto egye-
osztalyfénokok feladat meghata-
tértésével, igazga- | igazgatd | folyamatos | munkakoéri leiras
rozasa
o
kapcsolattartds a gyermekjoléti
szolgalattal és a szocialis dgazat
igazgatd helyettes folyamatos | szakvélemények
egyéb intézményeivel szlikség
szerint
a személyiségfejlesztést segitd, tanmenet, tréningterv,
tdmogatd pedagdgiai tevékenysé- jelenléti ivek, egyéni
osztalyfénokok, igazgatd | folyamatos
gek (egyéni fejlesztés, tanuloi fejlesztések dokumen-
tréningek) tumai

11.3. Baleset-megel6zés, els6segélynyujtas

- Azintézményvezet6 minden tanévben ellenérzi a tanmeneteket, hogy a pedagdgiai program alap-

jan az egyes évfolyamok tantargyi rendszerébe beéplilt az elsésegélynyujtas

- Az intézmény rendszeres balesetvédelmi bejarasa és a hozott hatarozatok megvaldsitasanak

nyomon kovetése

- Iskolan kivili programok esetében a lehetséges balesetveszélyekre a figyelem felhivasa.
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Eljarasrend

Tevékenység FelelGs Ellen6rzé Hataridé Dokumentum

elsGsegély-nyujtasi
ismeretek beépitése az
egyes évfolyamok bio- | szaktanar igazgaté szeptember 31. | tanmenetek
l6gia, kornyezetisme-
ret, osztalyfénoki,
iskola éplletének beja- | munkavédelemi félévente két

igazgato jegyzékonyv
rasa felel&s alkalommal
iskoldn kivli progra-
mok esetén a baleset-

osztalyfénokok igazgaté alkalomszerlen | jelenlétiiv

veszélyre a figyelem
felhivasa

”r__zs

11.4. Az 6vodai védd, ovo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatasanak

rendje

A gyermekvédelmi felel6 a nevel6testiilet tagja, az évodavezet6 megbizdsdbdl, az dvodavezetbvel egyiitt
képviseli a gyermekvédelmi szempontokat. Szervezi és iranyitja, személyes részvételével elGsegiti azok ér-
vényesilését. A csaldddal és a pedagdgusokkal egylttmikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl, illetve ellensulyozza a veszélyeztets hata-
sokat.. A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkajarél évente beszamol a
nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az évodavezet6 utasitasara. Rendszeresen figyeli a
jogszabalyok véltozasat, és ezt kollégai tudomasara hozza. Nyilvdntartja a veszélyeztetett és hatranyos
helyzetl gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket. Sziikség esetén csaladlatogatast végez a cso-

port évondivel.
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Altalanos el&irasok
A gyermekekkel életkoruknak és fejlettségiiknek megfelel6en az évodai nevelési év, valamint sziikség sze-
rint (pl. kirdndulds) ismertetni kell a kbvetkez6 védG-6vo elbirdsokat:
9 az egészséglik és testi épségilik védelmére vonatkozd elGiras,
9 atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok,
9 atilos és az elvarhaté magatartasforma
Mindezek tényét dokumentalni kell a csoportnapléban. Az dvoda hazirendje meghatarozza azokat a védg,

Ovo elGirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatokban a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

169. § azirdnyadé.
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12. ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Oktatasi intézmény neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimndazium, Altalanos Iskola és Ovoda
Oktatdsi Intézmény cime: 9022 Gyér, Ujkapu u. 2-4.
A Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda kdnyvtaranak miikodését az érvényes

torvényi szabdlyozassal 6sszhangban a kovetkez6k szerint szabalyozom.
12.1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo altalanos adatok

A kdnyvtar neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimndazium, Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara.

A konyvtar cime, telefonszama: 9022 Gyér, Apaca u. 43. Tel.: 96/519-160 28-as mellék

A konyvtdr fenntartdjanak neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimndzium, Altalanos Iskola és Ovoda.

A konyvtar fenntartéjanak cime: 9022 Gyér, Ujkapu u. 2-4.

A konyvtdr, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja az aldbbi szakmai szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot:
Megyei Pedagdgiai Intézet, Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és K6zosségi Tér

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuldi vehetik igénybe)

A konyvtdr elhelyezése: az altaldnos iskola I. emeletén mikodik. Elhelyezése idedlis, mind a tanuldk, mind a
tanarok szamdra; 40 f6 egyidejl lelltetésére elegendd a hely. Az évoda konyvtara letétként mdakodik. A
kollégistak az iskolai konyvtarat hasznaljak.

A konyvtar hasznalata: ingyenes
12.2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tani-
tashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari
rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intéz-
mény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinadld szervezeti egység. Az intézményben miikddé iskolai
konyvtar mikodésének alapvetd célja, hogy segitse a szinvonalas oktatd, nevel6 munkat, illetve az iskolai
konyvtarhaszndaldk altaldnos miiveltségének kiszélesitését, és megkonnyitse az Uj ismeretekhez valé hozza-
férést. Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az isko-
lai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket
kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a
tankonyvtdri szabdlyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany szabadpol-

cos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel idGpontban a nyitva tartas biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozdk haszndlatahoz, az Ujabb dokumentumok el6allitasa-
hoz, a konyvtar miikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziik-
séges eszkdzokkel.
Kényvtarunk kapcsolatot tart mads iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intéz-
mények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az intéz-
mény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kivil elhelye-

zett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
12.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskoldnk konyvtaranak, mint a nevel6 oktatd tevékenység f6 szellemi bazisdnak alapfeladatai — a jogsza-
balyoknak megfelel6en — a kovetkez6k:
a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol,
c) aziskola pedagdgiai programja és konyvtdr-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tar-
tdsa, amely fontos szerepet jatszik tanuldk 6nallé konyv- és kdnyvtarhasznalatra nevelésében
d) konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsénzése,
f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfelel§, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek fi-
gyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,
d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellatd
intézményekben m(ikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
12.4. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos

formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
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kozrem(kodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,

folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamanak valtoza-
sat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlddott kotetek pétlasat célzé vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanulék szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-

elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagydsdbdl keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanydba veszi az ingyenes tankoényvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett

tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kik6lcsénzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az

iskola honlapjan.

12.5.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

T

1

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni a kényv-
taron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelGhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantar-

tasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezbk:

T

=A =4 =4 =4 4 4 =

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kélcsénzése (az utébbiak kor-
latozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el&segité segédeszkozok (pl.: tér-
képek, példatarak, feladatgydjtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsénzése,

informAacidgydjtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

a kézikonyvek és egyéb, nem kolcsondzheté dokumentumok olvasdtermi haszndlata,

tdjékoztaté a diakok szamara a kdnyvtar hasznalatardl.

mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtdarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

a torvényi el6irdsoknak megfelel6en az irdsbeli és szdbeli érettségi vizsgdkra dokumentumokat biz-

tosit

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozds madja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
koényvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgdltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar hasznala-

tanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdék kdlcsénzése és olvasotermi hasznalata, a

szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar dolgozdink szdmara a tanévnyitd értekezlet napjatél nyitva all, igy a tanérdkhoz sziikséges anyag
mar joval az évkezdés eldStt kdlcsondzhetd. Az ingyenes tankdnyvek kiosztasa mindig az elsd tanitdsi napon
torténik, a nyitéértekezleten megbeszélt id6beosztds szerint, amely a tanari szobak hirdetétablajan is megje-
lenik. Az dllomdnyi kblcsénzés szeptember 15-én kezdédik.

A kolcsonozhet6 dllomdany dokumentumai szorgalmi id6ben harom hétre, a tanuldshoz koézvetlenil kapcsolé-
doé konyvek év végéig az olvasonal maradhatnak. Tanév végén a konyvtdr minden felhasznaléjanak minden
konyvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba (attél fliggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). Egyéb ismerethordozdk
kolcsdnzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

Az allomdnyi koélcsonzés minden évben majus 31-én zarul, a tartés tankonyvekkel, illetve az ingyenes tan-
konyvekkel a tanévzard napjdig minden tanulénknak el kell szamolnia, szintén elére egyeztetett beosztas
szerint. Dolgozdink a tanévzaré konferenciaig kdlcsonozhetik a konyvtar dokumentumait.

A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kblcsonzési
id6tartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitasi hetében
kell visszahozni.

Az érettségiz6 didkok aprilis hdnapban minden naluk 1évé dokumentummal elszamolnak, és a szamukra nél-

kiilozhetetlen kdnyveket a szdbeli érettségi zard konferenciajaig kdlcsénozhetik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje
Az iskolai konyvtdr minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai kényvtar ma-

kodésével kapcsolatos informaciokbodl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, egyezményes
el6jegyzési tablazat alapjan naponta 20 percig haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek haszna-
lata tilos. A tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidanyossadgainak azonnali beje-
lentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibds, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkoddsa koévetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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1.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: GYUJTOKORI
SZABALYZAT

1. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informacio-
hordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie
kell a kiilonb6z6 informdaciéhordozdék haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok elSallitasahoz, a dokumen-
tumok kiadasahoz, a konyvtdrhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyUjt6kori szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megdrzi és rendelkezés-

re bocsatja dokumentumait
2. Aziskolai kéonyvtar gyijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

Gydjtékér: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gy(jt6kori szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél
szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyijt6kor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményilnk képes legyen akar mar a kozeljov6é Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb koru
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités f6bb iranyai a kovetkezd tényezbk figyelembe vételével hatarozhatdk meg:

9 Aklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé koteteinek bévitése. Viszonylag alacsony a ha-
tdrainkon tul él6 magyar nyelvi irék és kolt6k mUiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhe-
tetlen.

9 Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a diakok korében folyamatosan felmerilé
igények kielégitése.

9 A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhdny kényvtari példanyt - elsésorban tartds tan-
konyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kilonosen hasznosak le-
hetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozd didkok szamara (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgy(ljtemények).

9 Iskolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldnk rendelkez-

zen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehet6leg minél tobb tanulé te-
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gyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra kertlt, Uj
oktatdsi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a fels6oktatasi felvételi alapkdvetelménye
lesz a nyelvvizsga.) A felkészlléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem vagy csak
nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6
felkészilésiiket segit6 konyvtari kindlat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi folyo-

iratok, CD-ROM-ok stb.).
3. Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola pedagdgiai programja
A konyvtar pedagdgiai programja az iskola pedagdgiai programjanak része.

1. Kiemelt nevelési célkit(izései:

0nallé ismeretszerzés kibontakoztatasa
- valldsos nevelés

- egyetemes ember értékekre nevelés

- muveltség megalapozdsa

- kozosségi életre nevelés

- egészséges életmddra nevelés

- szabadidd helyes felhasznalasa

2. Kiemelt oktatasi teriletei:
- idegen nyelv

- szamitastechnika

A tanuldk szociokulturalis hattere:

Az iskola a gy6ri és a Gy6r kornyéki iskolds koru gyermekek katolikus szellem( nevelésére és oktatdsara
vallalkozik. A gyerekek nagy része nem rendelkezik otthon 6nallé konyvtarral. Az olvasast, a konyvek gyijté-
sét hattérbe szoritja a televizid, a szamitogép. Az olvasds f6ként a kdtelez6 olvasmanyokra szoritkozik, eset-
leg kisel6addsok készitéséhez sziikséges szakirodalomra, ismeretterjeszt6 irodalomra. Az altalanos iskola

alsé tagozatos tanuldi szivesen forgatjak és olvassak a képes mesekonyveket.

Az iskola kényvtari kérnyezete
A vdrosban két, jol ellatott kozkonyvtar miikodik. A Kisfaludy Karoly Megyei Konyvtdr és a Varosi Konyvtar,

amelyek szolgaltatdsait pedagdgusaink és tanuldink is szivesen igénybe veszik
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4. A konyvtar allomanya

A konyvallomany kényvtarra szervezése folyamatban van. Az évoda konyvtaranak kialakitdsat elkezdtiik. Az
iskolai konyvtar letéti konyvtaraként mikodik. A tartalmi feltaras a NanLIB katalogizalé programmal folya-

matban van.

Az allomany fejlesztésének alapja az iskola koltségvetésének 0,1 %-a. A dokumentumok tobbségét kdzvet-

len vasarlas Utjan szerezziik be, de a Konyvtarellatétél is vasarolunk.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészit6 allomanyapasztas (profiltisztitds) a jogszabalyban elGirt id6szakon-
kénti allomanyellen8rzéssel egylitt fog torténni. Figyelemmel a konyvallomany hasznalhatdsagi szempontja-

ira a gy(ijt6koriinkbe nem ill6 kiadvanyokat még ajandékban sem fogadjuk el.

A gy(jtés teriletei:
- id6beli hatara elsGsorban az utolsé 10 év konyvtermése, de az elmult 20-25 év anyaga is megta-
lalhatd

- nyelvi hatdra f6leg magyar, figyelemmel az idegen nyelvek tanitasi igényeire
5. A gyilijtemény formai meghatarozasa

Nyomtatott dokumentumok:
a) konyvek (ideértve tankonyvek, atlaszok stb.)
b) id@szaki kiadvanyok (periodika)

Egyéb: kézirat, pedagdgiai program, muzedlis anyag
6. A konyvtar hasznalatanak szempontjai

Az dllomany a hasznalat szempontjabdl hdrom nagyobb, a raktarozasban is megjelenitett csoportra oszlik.
Kézikényvtar allomany: nem koélcsonozhet6 (lexikonok, szotarak)

Torzsallomany: a gylijtemény legnagyobb, legkeresettebb, kdlcsondzhetd részre, két nagyobb raktari cso-
portba rendezve: ismeretkozl6 irodalom és szépirodalom

Kiilon gylijtemények: (periodikumok, muzedlis gyljtemény, kézirat, folydirat, pedagdgiai szaksajto)
7. A gyiijtemény tartalma

A konyvtar az iskola informacids kdzpontja, tehat elsGsorban a nevelést, tanitast és tanulast kivanja szolgal-
ni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamtokhoz szorosan kotédnek a gyljtemény
fégydjtékorét jelentik. Azoknak az ismeret, illetve tevékenység teriileteknek a dokumentumai, melyek koz-
vetve kapcsolddnak az iskola tartalmi munkajahoz mellékgy(ijt6kort képeznek. A gimndaziumi nevelés, tani-

tds, tanulds sokoldali magas mveltségi szintet, magatartas és miiveltség eszményt kivan megvaldsitani,
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tehat nem koétédhet mereven csak a tantervi anyaghoz. A kévetkez6kben az ismeretek kényvtari felosztasa

(ETO) szerinti csoportositasban soroljuk fel a gy(ijtési terileteket, végil pedig a szépirodalmat.
Ismeretkozl6 irodalom

0 Kultura és tudomany

F6gydjtékor: altalanos enciklopédidk és lexikonok, mivel6déstorténet
Mellékgy(ijt6kor: kultdra és tudomany altaldban irds, konyvészet

1 Filozéfia

F6gydjtékor: filozofiai lexikonok, szakszétarak, filozéfia torténeti 6sszefoglaléd mivek
Mellékgylijt6kor: etikai és esztétikai résztanulmanyok

Mpohdp t &T AOK2f 5 AL
Fégydjtékor: lexikonok, nevelés-lélektani Osszefoglald és részmonografidk, onismeretre, Gnneve-

lésre vonatkozd ismeretk6zl6 irodalom

Mellékgydjtékor: altalanos pszicholdgia ismeretkozl6 irodalma
2 Vallas
Fégylijtékor: Szentiras, lexikonok, életrajzi lexikonok, bibliai és liturgidi szétarak, szak- és ismeretkozl6

irodalom a keresztény hit, erkdlcs és kultira témakaorébél, hitmélyits irodalom

Mellékgyjtékor:  a vilag vallasait ismertet6 6sszefoglald kézikdnyvek

29aAG2ts53Al

Fégydjtékor: mitoldgiai lexikonok
Mellékgy(ijtokor: mitoldgiai torténetek foldolgozasai, mondagydjtemények

3 Tarsadalomtudomany

30{1T20A2fts53AI A

Fégydjtékor: 0sszefoglald szocioldgiai szakmonografia

Mellékgy(jtékor: a tarsadalomtudomany és a tarsadalom lélektan klasszikusai, klasszikus és modern szoci-
ografiak

31 Statisztika

Fogydjtékor: magyar statisztikai évkonyv, oktatasi statisztikak

32 Politika

Fégyijtékor: politikai lexikonok, politika és tarsadalomtorténeti 6sszefoglaldsok és részmonografidk, a

torténelem tananyaganak szempontjaihoz igazodva

Mellékgyjt6kor: a tananyagon tulmutatd, a vilagnézeti nevelést szolgald 6sszefoglald résztanulmanyok

3BYI T 3T RIF&at 3dlLyY
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Mellékgy(ijtSkor: kdzgazdasagi szakszotar

34JogSa ttftlYidzR2Yt ye

Fégydjtékor: az intézmény mlkodésére vonatkozé jogszabalyok és segédletek, emberi jogokat, gyer-
mekek jogait megfogalmazd térvény, illetve szakirodalom, dllampolgari ismeretek irodal-
ma, az Alaptorvény, az dllampolgari nevelést segit ismeretkozl6 irodalom

Mellékgydjtokor: diplomacia torténet, a Szent Korondra vonatkozd jogi és torténeti feldolgozasok

B#fE I YABREIIKEF RGdzZR2 Y}t y @

Mellékgydjtokor: hadtudomany és honvédelem ismeretkozl6 irodalma (pl. fegyverek, egyenruhak)

ot tSRIF3AsIAL

A pedagodgiai programban és a tantervekben meghatarozott nevelési és tanulmanyi célok eléréséhez sziikséges

szak- és ismeretterjeszté muvek.

Fégydjtékor: lexikonok, monografidk a nevelés és oktatas korébdl, tanulds-mddszertani ismeretkozlé
irodalom, az iskoldban tanitott tankonyvek és a hozzdjuk kapcsolddd tanari kézikonyvek,
az iskola torténetére vonatkozd dokumentumok

Mellékgyjtékor: nevelés és oktatas torténeti résztanulmanyok

od bSLINI 2

Fégydjtékor: Magyar néprajzi lexikon, a viselkedés kultura ismeretkozI6 irodalma
Mellékgyjt6kor: a magyar néprajzi monografiak, egyetemes néprajz ismeretkdzl6 dsszefoglalasa

5 Természettudomany

Természettudomanyi enciklopédiak és lexikonok

50¢ SN S%d S{il NyesSi SGo9SRSt Sy

Fégydjtékor: a természet- és kornyezetvédelem osszefoglald kézikonyvei

Mellékgy(ijtokor: Osszefoglald természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika

Fogydjtékor: Osszefoglald matematikai monografiak, matematikai szak- és ismeretkozl6 irodalom a

tantervi anyaghoz kotédden, feladatgydjtemények

Mellékgy(jtSkor: matematikai jatékok, fejtorék

pokpn CATATFZ {SYAL

Fégydjtékor: Osszefoglald monografiak, szaktorténeti kézikdnyvek, a tantervi anyaghoz kot6dé részmo-
nografidk és ismeretkozld irodalom, feladatgydjtemények

Mellékgy(jtSkor: felfedezések torténete, tudomanyos, vagy népszer(isit6 feldolgozasban

pTKpd . A2ts3IAIl
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Fégydjtékor: lexikonok, szakszétarak, 6sszefoglalé kézikdnyvek az altalanos bioldgia teriletérél, hataro-
26k, bioldgiai névény- és allattani ismeretkozIlS irodalom

Mellékgy(jtokor: a bioldgiat érint6 olvasmanyos szakirodalom
6 Alkalmazott tudomany

cM hNP2aldzR2Yt yes S3asaiasaN3e

Fégy(ijt6kor: Osszefoglalé kézikonyvek az egészségrél az egészséges életmdd és egészségnevelés iro-
dalma 62/67 Mszaki tudomanyok, mez&gazdasag, ipar

Mellékgyjtokor: mdiszaki tudomanyokat 6sszefoglald lexikonok, ismeretkdzlé m(iszaki irodalom, ipar- és

technikatorténeti 6sszefoglaldk, mez6gazdasagi lexikon

68{ T+ YNGt AaGSOKYyATL

FG- és mellékgydjt6kor: szamitastechnikai szakirodalom a szaktandrok igényei szerinti valogatasban

7 Mlivészetek, szérakozas, sport

Fégydjtékor: képzémlivészeti és zenei lexikonok, 6sszefoglalé monografidk, opera- és hangversenykala-
uzok, résztanulmanyok m(ivészekrdl, kiilonos tekintettel a magyar képzémiuivészet és zene
nagyjaira és a tantervi anyagra, film- és szinhaztorténeti lexikonok, testnevelési szakiroda-
lom, szabalykdnyvek

Mellékgy(jtokor: KépzémUvészeti és zenei ismeretkozl§ irodalom, olimpidk ismeretterjeszté irodalma,

turisztikai kézikonyvek
8 Nyelv- és irodalomtudomany
80beSt glidzR2Yt ye
Fégydjtékor: a nyelvtudomany kézi- és segédkonyvei, egy- és tobbnyelv(i szétarak, valogatas a magyar

nyelvtorténeti irodalombdl, feladatgydjtemények, az iskoldban tanitott nyelvek gyakorla-

sahoz sziikséges idegen nyelv{ irodalom

81 Stilisztika
Fégydjtékor: stilusiranyzatokat bemutatd széveggy(ijtemények a mielemzés szakirodalma

YHKY® LNRBRIFf2Y(idzR2Yt ye&

Fogydjtékor: magyar- és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk, a tanitott irodalmi korszakokat és a
tanitott szerz6k életm(ivét bemutatd elemz6 monografiak

Mellékgy(jtSkor: a tanitasban érint6legesen szerepld szerz6kre vonatkozo szak- és ismeretterjeszt6 iroda-

lom
9 Foldrajz, életrajz, torténelem

90/91Cl f RNJ 21
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Fégydjtékor: foldrajzi szétar, atlaszok, a tananyaghoz kapcsolddé szak- és ismeretkozl6 irodalom, mun-
kaeszkozként hasznalt mivek, feladatgydjtemények
Mellékgy(jtSkor: a tananyagon tulmutatd irodalom: klasszikus és modern Utleirdsok, utikényvek, foldrajzi

felfedezések torténete

dbH ; £ SGNF 2T 2 KSNIfRATL

Fégydjtékor: életrajzi lexikonok, Ki kicsoda? 0sszefoglald életrajzi kézikdnyvek
Mellékgyjtokor: altalanos tajékozddast szolgald ismeretkdzlé mivek

bok dpp ¢ NISySt Sy
Fégydjtékor: torténelmi atlaszok, kronolégiak, forraskiadvanyok, ismeretkdzlé irodalom (pl. Uj képes

torténelem)

Mellékgydijtokor: torténelmi képes albumok, klasszikus és modern emlékiratok

Szépirodalom

Fégy(ijtékor: hazi és ajanlott olvasmanyok

Mellékgydijtokor: az irodalom tanitasban nem, vagy érintélegesen szerepl6 klasszikus és modern szerz6k

mdvei, mdfaji gyljtemények, a legkisebbek olvasmanyai, formai és tartalmi szinvonalra

Ugyeld vélogatasban.
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8. Gyilijtés mélysége és a példanyszamok

Hazi és ajanlott olvasmanyok 5 tanulénként egy példany

A kézikonyvtar kiadvany tipusai szinvonalra, korszer(ségre és korsze-
1 példany
rliségre és hitelességre figyel6 valogatasban

Az ismeret és tudomanyteriletek kiadvanyai a korszer{ségre, szinvo-
1-3 példany
nalra és a pedagdgiai célokra figyel6 vdlogatasban

Az irodalom tanitdsban szerepl6 szépirodalmi mdvek valogatott, vagy
1-2 példany
Osszkiadasa

Az irodalom tanitdasban nem vagy érintGlegesen szereplG szerz6k mu-

1 példany
vei, mUivészi és erkolcsi értékre figyelS valogatasban
Mifaji gyljtemények, antoldgidk, szinvonalra, mlvészi értékekre figye-

1 példany

|6 vélogatdsban

Az idG6szaki kiadvanyok gyarapitasa a fenti f6- és mellékgydjt6korben meghatarozott szempontok szerint
torténik.
Tartalmi csoportok
1. Altalanos tajékozédast szolgdld napi- és hetilapok, folyoiratok
2. Pedagdgiai szaksajté
3. Iskola mikodtetéséhez, gazdasagi és Ggyviteli munkdjahoz sziikséges periodika: kozlonyok, palyaza-
tok, palydzatokat ismertet6 periodikumok
4. A pedagogiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolddd szak-ismeretterjeszt6 és szépirodalmi
folydiratok.
5. Konyvtari és konyvtarpedagdgiai szaksajto

6. Evkonyvek
9. Agyijtés, illetve tarolas iddbeli hatarai

5 évig Orzi a konyvtdr a 2. és a 3. pontban felsoroltakat.

5 évig Grzi a konyvtar a 4. pontban felsoroltak.

5 évig Grzi a konyvtar az 1. és 5. pontban szerepld folydiratokat.
1 évi 6rzi a kbnyvtar az 1. pontban szerepl6 napi- és hetilapokat.

Az évkonyveket hatarozatlan ideig 6rzi a konyvtar.
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2.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: KONYVTARHASZ-
NALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaldinak kére

Az iskolai konyvtdr korldtozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztil a sziileik haszndlhatjdk. Szlikség esetén az
iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasa-
hoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(inésekor a
konyvtari tagsdg is megszdlnik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

9 név (asszonyoknal sziiletési név),

9 sziletési hely és id6,

9 anyja neve,

9 allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

9 személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhaszndld koteles bejelenteni az intézménynek. A tanu-
I6knak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékdardl az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba
vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltavozd kollégdk az dltaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl
vald eltdvozasuk el6tt leadjak.
Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald kap-
csolattartashoz, a konyvtdri nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljardshoz haszndlja

fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdn torlésre kerilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben haszndlat,
kolcsonzés,

konyvtdarkozi kdlcsonzés,

= =/ =4 =4

csoportos hasznalat

z ~ P

21. (AT UAAT EAOQUIT Ul AO

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

9 a kézikdnyvtari dllomanyrész,
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T a kiiléngyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis doku-
mentumok, folydiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben a
konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

9 azinformacidk kozotti eligazodasban,

I azinformacidk kezelésében,

9 aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

i atechnikai eszkdzdk hasznalataban.

3. A konyvtarhasznalat szabalyai

31. +EI1 AGET U1 O

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdrostanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai és hagyomanyos eszkdzokkel torténik.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesilS didkok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Egyéb ismerethordozdk kélcsonzésének idGtartama a mindenkori lehetdségek figgvényében valtozik.

A konyvtar dolgozdink szdmara a tanévnyitd értekezlet napjatdl nyitva all, igy a tandrakhoz sziikséges anyag
mar joval az évkezdés elStt kdlcsondzhetd. Az ingyenes tankdnyvek kiosztasa mindig az elsé tanitdsi napon
torténik, a nyitéértekezleten megbeszélt id6beosztds szerint, amely a tanari szobak hirdetStablajan is megje-
lenik. Az dllomanyi kblcsonzés szeptember 15-én kezd6dik.

A kolcsonozhet6 dllomdany dokumentumai szorgalmi id6ben harom hétre, a tanuldshoz kézvetlenil kapcsolé-
do konyvek év végéig az olvasonal maradhatnak. Tanév végén a kdnyvtar minden felhaszndléjanak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

Az allomanyi kolcsonzés minden évben majus 31-én zarul, a tartds tankonyvekkel, illetve az ingyenes tan-
konyvekkel a tanévzard napjdig minden tanulénknak el kell szdmolnia, szintén el6re egyeztetett beosztds
szerint. Dolgozdink a tanévzaré konferencidig kdlcsondzhetik a konyvtar dokumentumait.

A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kévetkezd tanév els6 tanitasi hetében
kell visszahozni.

Az érettségiz6 didkok aprilis hdnapban minden naluk 1évé dokumentummal elszamolnak, és a szamukra nél-

kiilozhetetlen kdnyveket a szdbeli érettségi zard konferenciajaig kdlcsénodzhetik.
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32. +1 ORAAT AT A [ ACOIT CUI OF Al OAOUpOAODO AT ED
Az elveszett vagy rongdlastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogdstalan példannyal pdétolni, vagy azt a dokumentum forgalmi értékén megtériteni.

A kolcsonzési hatdrid6 lejarta utdn olvasdnk a konyvtarostél irasbeli felszélitast kap, amely tartalmazza a
dokumentum szerz6jét, cimét és leltdri szamat. Amennyiben ez a mddszer eredménytelennek bizonyul, a
kényvtaros felveszi a kapcsolatot az olvasd osztalyfénokével, és igy a szlil6kkel is. Végs6 esetben az intéz-
mény igazgatdja altal is aldirt hivatalos levélben kérjik a sziil6ket a dokumentum visszajuttatasara, illetve

megtéritésére.
33.! EET UOOUOAAT 1AIOGeAH DAEA EGA QW1 AOA

A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, egyezményes
el6jegyzési tablazat alapjan naponta 20 percig haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitdgépek haszna-
lata tilos. A tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali beje-
lentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikddésképtelen, hidnyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkoddsa kovetkezményének kell tekinteni. A

kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellenérizziik.

34.! EET UOOUO TUEOOA OAOOUOE EAAREA
hétfé 10:30-15:00
kedd 10:30-15:00
szerda 10:30-15:00
csutortok 10:30-15:00
péntek 10:00-14:00

35. +ET UOOEGE AVET Ui O

A gy(ijteményiinkbdl hidnyzé m(iveket - olvasoi kérésre - mas kényvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos Do-
kumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezé eredeti mi kdlcsonzése téritésmentes.
Visszakilldésének postakoltsége az igénybe vevé olvasét terheli, mas esetben a szolgdltatd konyvtar dijsza-
basa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési

dij vallalasardl.
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36. #01 D1 OO1 O EAOUT UI AOD

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az osztalyf6nokok, a szaktanarok,
a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épiild szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozdsok megtartasdra az 6sszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett Gtem-
terv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdcidszolgdltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése

internet-hasznalat

= =/ =4 =4 4 4

fénymasolas (a szerzGi jogok figyelembe vételével)
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3.5Z. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: KATALOGUS-
SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar adllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari allo-
many feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s
ezt egésziti ki a raktdri jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

9 raktari jelzet

9 bibliografiai és besorolasi adatokat
9 ETO szakjelzeteket
1

targyszavakat
2. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztosit-
sa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden eset-
ben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(sitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

1 f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

9 szerzbségi kozlés

1 kiadas sorszama, minGsége

1 megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

9 oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

O sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

T megjegyzések

M kotés: ar

9 ISBN szdm
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetGségét.
Az iskolai kdnyvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjik:

9 afdtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a m(i cime)

cim szerinti melléktétel

1
1 kozrem(ikodéi melléktétel
1

targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete
a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalégus (szerzd neve és a m(i cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- kbnyv
Formadja szerint:

- digitdlis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

- nyilvantartas hagyomanyos leltarkonyvekben
A dokumentumok tartalmat és felhasznalasi céljat figyelembe véve a megfeleld leltari egységben (pl.: egy-
szer(i szdamozott leltari egység, tovabba B/ CD/ stb.) elektronikusan és hagyomanyosan is rogziteni kell, ki-
kiisz0bolvén az esetleges adatvesztést. A konyvtaros a dokumentumok elhelyezését és tagoldsat azok tar-
talmanak és jellegének figyelembevételével végzi. igy kiilon egységnek tekintendéek a kézikonyvek, a kol-

csondzhetd adllomany, az Ujsagok és folydiratok, a tankdnyvek, és az elektronikus dokumentumok.
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4.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: TANKONYVTARI
SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

1 atankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. XXXVII. torvény
1 16/2013 EMMI r. a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvella-
tds rendjérdl
1 2013/2014-es tanévt6l felmend rendszerben az 1. évfolyamos tanuldk ingyen kapjak a tankonyvet.
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgal és frissit.
Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Koz-
oktatasi Informaciés  Iroda (www.kir.hu)  Tankonyvi  Adatbazis-kezel6 = Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Konyvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:
- kozrem(ikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szdmdnak valtoza-
sat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesuld didkoknak kiadott kotetek szamanak alakuldsat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznaldédott kotetek potlasat célzé vagy Ujonnan
kiadott tankdnyveket,
- atanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbdl, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany pétlasara.
Az iskolai konyvtar dllomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett
tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.
Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.
Az intézmény a kovetkez6 mdédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kételezettségének:
Az intézmény vezetbje az osztalyfénokok segitségével minden évben januar 10-ig felméri, hogy hany tanu-
I6nak kell az iskolai konyvtarbdl ingyenes tankonyvet biztositani.
E felmérést kévetGen a szll6ket tdjékoztatja az intézményvezetbje, hogy kik jogosultak az ingyenes tan-
kényvre.
Az iskola belép6 Uj osztdlyai esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé:
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- esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket (2013. szeptember
01-étdl 1. évfolyamosok, majd felmené rendszerben)

- Tankonyvtorvény (8.8 (4) szerinti normativ kedvezményben részeslil6k szama
A felmérés eredményérdl az intézmény vezetdje janudr 20-ig tajékoztatja a nevelGtestiiletet, a szil6i szer-
vezetet, és kérivéleményiiket a tankdnyvtdmogatas rendjének megallapitdsahoz.
Az igazgatd minden év janudr 25-ig meghatarozza a tankdnyvellatas rendjét és arrdl tajékoztatja a szil6ket.
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak
meg haszndlatra.
Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtdri konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan haszndljak. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra kolcsonozhet6k ki,
ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Az ingyenes tankonyvekkel a tanévzard napjdig minden tanuldnk-
nak el kell szamolnia, el6re egyeztetett beosztds szerint. A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot
el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kbdlcsonzési idétartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikol-
csonzott konyveket a kbvetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.
Az ingyenes tankonyveket addig haszndlhatja a tanuld, amig az iskolaval jogviszonyban all. Ennek megsz(iné-
sével egy id6ben nem lehet konyvtari tartozasa.
Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds tan-
koényv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megva-

sarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.
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A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgy(ijtemény) szeptember-
ben a konyvtarbdl kodlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal

elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

1 Aziskolai kényvtarbdl a ....... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal iga-
zoltam.

1 201... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tan-
konyveket

1 A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongdalddik vagy el-
hagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mds forrdsbdl,

végsl esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban bemutatni, illetve leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a kodlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtéri-

teni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatabdl szarmazé értékcsdkkenést.
2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdonyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biz-
tositdsahoz szlikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

9 az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

9 Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)

9 Osszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (augusztus 15-ig)

9 listat készit a selejtezendé tankonyvekrél (oktéber-november)

T listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezs és ajanlott olvasmanyokrél
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3. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., to-
vabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté téle,
hogy az dltala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalddas mér-
téke ennek megfelel6en:

9 azelsé év végére legfeljebb 25 %-os

9 amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

9 aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

9 anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld sziilGje koteles a tankonyv elvesztésébél, megrongaldsabdl szarmazoé kart az iskolanak meg-
tériteni.
Mdédjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatdra
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankdényvkélcsdnzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklé-
sével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hatdskore.

......

feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: MUNKAKORI LE-
IRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Munkaid6 beosztasa: 40 6ra/hét, ebbdl

22 6ra: kolcsonzés, konyvtari 6rak megtartasa

10 6ra: konyvtari feldolgozd munka

8 dra: szabadon felhaszndlhaté iskoldn kiviili id6keret: kapcsolatépités, konyvek beszerzése, felkésziilés

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

A gy(ijtemény folyamatos fejlesztése

Tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és a szolgdltatasokrol

Tanérai foglalkozasok tartasa

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzését.
Tandran kiviili foglalkozdsok tartdsa

Dokumentumok masolasa, Uj ismerethordozok el6allitasa

Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa.

T4jékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtdrak, pedagdgiai-szakmai szolgaltatast ellatd intézmények-
ben m(ikodé kényvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl.

Mads konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok biztositasa

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdcidcserében.

Muzealis értékd iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa

Kozrem(ikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szdmara.

Azonnal jelzi a gazdasagvezetének a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt.

Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kényvekrél, tartds
tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl,

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrél.

Lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.
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6.SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél, valamint a

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrél, amely szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és

kezelt személyes és kiilénleges adatok kezelését, és a 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet alapjan iskolank

elkészitette adatkezelési szabalyzatat.

Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kbznevelés in-

formdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program kere-

tében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonosité szamat, pedagdgus- igazol-

vanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tanarok:

a) nevét,

b) szililetési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdz-

kodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a

Magyarorszag teriletén vald tartdézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogosité okirat megneve-

zése, szama,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szilinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,
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- atanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindgsitése,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megsz(inésének id6épontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védel-
mére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithaték

- afenntarténak,

- akifizet6helynek,

- abirésdgnak, rend6rségnek, ligyészségnek,

- akozneveléssel 6sszefliggls igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek,
- a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezett-
ségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e téorvényben meghatarozott nyilvan-
tartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) be-
kezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kialli-
tasahoz sziikséges valamennyi adat a KOR — jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje, a pedagé-

gusigazolvany elkészitésében kdzre-mikoddk részére tovabbithatd.

A tanul6 adatai kozil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje neve, torvényes képviselGje
neve, szilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogdllasa, mulasztasainak szama a tar-
tézkoddasanak megallapitasa céljabodl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendérség, Gigyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzGije, koz-
igazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd jele,
szlilGje, torvényes képvisel6je neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és

telefonszama, az évodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonat-
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d)

e)

f)

kozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek,

a neve, szliletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, szil6je, torvényes képviselbje neve,
szlil6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuldé mulasztdsa-
val kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszé-
lyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljdbdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami tamo-
gatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a szamla kidllitdsahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

A tanulé

a)

b)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenessé-
gére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények
egymas kozott,

az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szlil6nek, a pedagdgiai szakszol-
galat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a ne-
velGtestiileten belil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzgijének,

didkigazolvénya kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KOR — jogszabalyban meghatarozott —

mikodtetbje, a didkigazolvany elkészitésében kdzrem(koddbk részére tovabbithatd.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztosi-

tott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az ada-

tok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézrem(ko-

dik a tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktarta-

si kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét il-

letGen, amelyrdl a tanuldval, szil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hatdridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség

nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejl6désével 6sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld szilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlédését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény

vezet@je Utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése sze-
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rint a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként ren-

delkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kbznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala megha-
talmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziilGi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalds céljara sze-

mélyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoék.

A kéznevelés informaciés rendszere

1. A kdznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KOR) kdzponti nyilvantartas keretében a nemzet-
gazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, és tanuldi adatokat tar-
talmazza. A KOR keretében foly6 adatkezelés jogszer(iégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzG, a kdzneveléssel Osszefliggh igazgatasi, ellenbrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtdsdban
kozrem(kodd intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgdltatnak a KIR-be.

3. A KOR mikodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuldi jogviszonyban All,
b) akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
c) akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetlendil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakérben alkalmaznak,
e) akit 6raaddként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) szliletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idGpontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolddd

juttatds jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatdst nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantar-
tds kozponti szerve részére.
A KIR mlkodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljdbol elektronikus uton megkdildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervé-
nek. A sikeres azonositdst kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati
kodot képez, amelyet azonositds céljabdl megkiild a KOR mikodtetsjének. A személyi adat- és lakcim-
nyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatai-
nak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozadsardl a kapcsolati
kédon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikodtetbje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adat-
valtozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuléi nyilvan-
tartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést6l szamitott harminc évig le-
het kezelni, kivéve, ha ez alatt az idG alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
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I) munkaidejének mértékét,
m) tartds tdvollétének id6tartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédd juttatasok jogszer( igénybevételének megdllapitdsa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaga-
nak, teljességének, idGszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsola-
tos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozé bejelentéstél szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcim-
ét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szer-
vének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati
kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR mikodtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyil-
vantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak
és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR mlkodtet6jét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast
a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tdrsadalombiztositasi azo-
nositd jel hitelességét a KOR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elekt-
ronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelke-

zéseket kell alkalmazni.
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7.SZ. MELLEKLET: ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013. szeptember 01-jén, a fenntarté jéovahagyasaval |ép hatdlyba, és visszavondasig érvényes.

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja a szlil6i munkak6zos-
ség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint pl. a belsé
ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait,
0ndllé szabdlyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatéi utasitasok, jelen SzMSz véltoztatasa nélkil

modosithatdk.
2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerUl jogszabalyi el6irds alapjan, vagy ha mddositasat kezdeményezi a fenn-
tartd, az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja, vagy a szlilGi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
maddositast az iskola igazgatdjahoz kell elSterjeszteni. A SZMSZ mddositdsanak eljdrasa megegyezik

megalkotdsanak szabalyaival.
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3. Legitimacio

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a szUl6i szervezet megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a
szUil6i szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglal-

takkal egyetértve, a nevelGtestiletnek elfogaddsra javasolta.

106



