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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabbiakban SzMSz hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

— 2011. ¢évi CXIL. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol
— 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

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

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

— 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas rendjérol

1.2. Az SzMSz elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SzMSz hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjdra, az intézménnyel tanuldi
jogviszonyba 4ll6 valamennyi tanulora, az intézmény teriiletén tartdozkodo sziil6kre, és minden

olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba kertil.
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Az SzMSz-t a kdznevelési intézmény vezetdje késziti el, a nevel6testiilet fogadja el, a fenntartd
jovéhagyasaval valik érvényessé. Elfogaddsa és modositasa a sziiléi munkakdzosség és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
fenntartoi jovahagyasnak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat, az intézmény pedagodgiai programja, hazi rendje az
intézmény honlapjan és munkaidében 8- 16 ordig a titkarsdgon megtekinthetd. A torvényi
valtozasok fliggvényében az intézmény vezetdjének felelossége a Szervezeti és Mikdodési

Szabalyzat feliilvizsgalata.

Il. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

I1.1. Az intézmény neve, alapito okirata
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Alapitd okirat
a nemzeti kbzneveldsrol szolé 2011. évi CXC. férvény 21. § (3) bekezdése alapjan

A
Szechenyi Istvén Rémai Katolikus Kazépiskola
koznevalési intézmény slapilé okirata
szamu, 2014 majus 28.-én kelt hatarozataval modositotta 2
Vaci Egyhazmegye Ordinariusa.

| Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
| 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

a) Vaci Egyhazmegye Ordinariusa {

székhelye: i 2600 Vac, Migazzi Kristof ter 1. }
Mikédiets neve: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatdsaga
! székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1 i
i Intézmény . i ’ ) 5 i
: hivatalos neve: Széchenyi Istvan Rﬂmas Katolikus Koz¢piskola N
b} | Révid neve: SzIRKK. !
! OM azonositdja 201690

Intézmény tipusa: . . )
Vc,)ﬁ (NKE, 7.§ (1) €5 20§ (1)) Kézepiskola, Ssszetett iskola

Intézmény feladatellatasi helye(i) |

. Székhelye: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Ut 6.

| Tagintézményei):

L

Teiephelye(i):

e} Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt 4.5 1)

| gimnaziumi nevelés-okiatés,

| szakkszépiskolai nevelés-oktatss,

felndttoktatss, .

a tobbi tanuléval egyitt oktathatd sajétos nevelési igény( tanuldk iskolai nevelése-okiatdsa,

A kéizépiskola feladata ) o
Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatekos, autista 1bk fogyatékossag egytttes elsfordulasa ese-
tén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejiddésenek tartés és suiyos
rendellenességével kiizds (10 f5)

|__Megismer8 funkcitk vagy a viselkedés fejlddésének sulyos rendellenessegével kiizdd (15 f6)

Kormanyzati funkciék:

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajétos nevelési igény( tanulsk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

Gimnéazium és szakképzt iskola tanuldinak kézismereti s szakmai eiméleti oktatasaval
dsszeflggd mikodtetési feladatok

i .
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai (felndttoklatas) |
' Kazismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elmalati oktatas szak-

{ 092260

1 092221 mai feladatal 2 szakképzd iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elmeleti oktatésanak szakmai feladatai a szakképza iskofzkban
B 092221 Kbzismereti és szakképesités megszerzésére felkészits szakmat elméleti oktatas szak-
2 mai feladatai a szakképzé iskoldakban {feinGttoktatas)

| 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakoriati oktatas szakmai feladatai a
| szakkepzo iskolakban

! 092232 Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gya-

korlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban
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Szakképesités megszerzésere felkészitt szakmai gyakoriati oktatds szakma felagatai 2 i
szakképzd iskolakban (feindtioktatas) ;

Iskelat intézményi étkezietés

082231
006020
082042
081043

Kanyviari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa i
Iskolai, didkspori-tevékenység és tAmogatasa
082044
013350
013330

Konyviari szolgaltatasok
Az dnkormanyzati vagyonnal valt gazdalkedassal kapcsolatos feladatok

Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

f) Eliatandé egyéb tevékenységei:
TEAOR 8542  Felséiok(: oktatas

TEAOR 8559
TEAOR 8560
TEAOR 5590
TEAOR 9491
TEAOR 6820
TEACR 5629
TEAOR 9312
TEAOR 9101
TEACR 8891
TEAOR 9489

g) A felvehetd maximalis gyermek-, tanuidlétszam feladatellstasi helyenként

Mashova nem sorolt egyéb oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Egyéb szaliashely szolgaltatas

Egyhazi tevekenység

Sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
Egyéb vendéglatas

Sportegyesilleti tevékenység

Konyvtari, levéltar tevekenység

Gyermekek napkézbeni ellatasa

Mns. egyébkozosseyi, tarsadalmi tevékenység

Szakkozépiskolai nevelés-oktatashan

Gimnaziumi oktatas

Felndttoktatasban

h} Az éviolyamok szama iskolatipusonként

Szakkodzépiskola 9-12113. évfolyam
Gimnazium 9-12/13. évfolyam
Felndtoktatas 9-12/13, éviolyam

i} Szakképzés

Székhelyen:

Szakmacsoport Szakkepes:tz:megnevez& Munkarend Léiszam

Azonositd szama

kozismereli  okla-
tassal parhuzamo-
san nappali

kozgazdasag
10-12. éviolyamon i
2016116 tanévben kifut  { e :

kozismereti okta-
tassai parhuzame-
san nappali

| informatikai :
£ 10-12 évfolyamon

| 2015/16. tanévben kifut

Cigyvitet

10-12 évfelyamon

2015116, tanévben kit

ko021smerati okia-
tassal parhuzamo-
san nappali

13-14 évfolyamon
¢ 201518 lanévben kifu

. Banki dgyintézd

kdzismereti okia-
| 135 nélkul nappali

55343 01 0010 5501
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1314 éviolyamon
{ 2015/16 tanévben kiful
| 13-14_éviolyamon
! 201515 tanéuben kifut

: Pénziigyi szakigyintézo

| Ugyintezs titkar

- —

| 55343 01 0010 5504 | kozismereti
| 55346 0t 0010 540 { Kezismerels

| tas nélkdl nappali

| tas nelkil nappali

ey

okta-

Ukbzgazdasag '
f1112, éviolyamon
12015016, tanévben Kifut
| XXIV Kozgazdasag 9-12 !
i evi 2013-14-161 felmend

© kéizismeret!

| tassal parhuzamo- |
san gstitagozat

okta-

| X1 Informatika 512, &, |
| 201314t0l feimens. |

| XXV Ogyvitel 912 &t |
| 2013-14-t61 feimens

.|_S&n napoali
kizismereli

! kbzismereti

tassal parhuzamo- |
- ,4,,____Lsan nappali n

| 1as nélkil nappali

okta-

okla-

. 14-tol feimens

1314 eviolyamon 2013. | i 1 caan D T kozsmereti okta- 1
| s41site G i Gazdassg informatikus. i 54 481 Q2 | tas nélkil n .!

)]

| 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Gt 6.
: Hatvan 2605/4 hrsz. 1ha 1157 m2 ingatian

i kozismereti okta-

\ Tulajdonos:

; Hatvan Varos Onkormanyzata

1.(3000 Hatvan, Kossuth tér 2.)

A vagyon feletti rendelkezés joga:

| Tartos hasznalat

|
i

vanyok:

k) A gardalkodassal ésszefliggs jogosit:

| Onailoan gazdatkodo eqyhazi jogi szemely

T

Gazdalkodasi forma:

} 552 - Onalls egyhazi inwézmeny

1) Az intézmény eqyéb jellemz6i:

T

= azintezmény adtszama

* azintézmény pénzforgalmi szamlaszama

18283326-1-10

10701362-67530724-51100005

" azintézmeny képviseletére jogosult neve

i Fehér Jozsefné

* az oktatas munkarendje

Nappali és esti oktatas

| m} Az alapito okirat kelte, hatalya:

Vac, 2014. majus 29.

[ ShF 20l

| n) Fenntartéi hatarozat szama:
| S— PR — S—

alairas
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11l. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

I11.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi —a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapitd okirat
- aszervezeti és mikddési szabalyzat
- apedagogiai program

— a hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

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

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)
Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd

késziti el, illetve —sziikség esetén —modositja.
A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot. Az iskola

pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas

céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat €s azok

Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

10
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Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak

elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének €és mindsitésének kovetelményeit, tovabba—jogszabaly
keretei kozott—a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének

formajat.

» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

» akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

» a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

» akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézmény vezetdjének irodajaban,
tovabbd olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a

szlildi szervezet ¢és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
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halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény

weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

111.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és milkddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény vezetdjének irodajaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon talalhatéo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézmény vezetGje vagy az intézményvezetd helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a

hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

111.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézmény vezetdje alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan el6éallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a

hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsddlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a
havonta megtartott draikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon

alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezet6jének vagy
oktatdsi intézményvezetd helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell

pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

szulonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapil torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

IV.1. Az intézmény vezetije

Az intézmény vezetdje vezetdi tevékenységét az intézményvezetd helyettesek, a spiritualis
vezetd a gazdasagi vezetd, valamint az intézményben kiilonbozo feladatot ellatdé munkatarsak
kozremiikddésével latja el. Feladatkorébe tartozik a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd
munka iranyitasa és ellendrzése. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi
intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja. A nemzeti, egyhazi
¢és iskolai tlinnepeket a munkarendhez igazodva megszervezi; iranyitjia a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi munkat és a tanulobaleset-megel6zéssel kapcsolatos tevékenységet. Gondoskodik
a biztonsagos munkakdoriilmények kialakitasardl, a berendezések rendeltetésszerii hasznalatarol,
a sziikkséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérél, a munka- és balesetvédelmi
oktatds lebonyolitasarol, a tiiz- és vagyonvédelemrdl. Ellendrzi a gazdalkodas torvényességét,
szabalyossagat, hatékonysagat.

A tanév végén az intézmény miikodésérdl beszamolot készit. Az intézmény munkdjat egyezteti
¢s Osszehangolja a telepiilésiinkdn miikddé mas kodznevelési, kulturalis, kézgyljteményi és
pedagodgiai szolgaltatdsokat ellatd intézményekkel. Kapcsolatot tart az egyéb szakmai
intézményekkel, a helyi vallalatokkal, civil szervezetekkel, az egyesiiletekkel. Felel a pedagogiai
munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi, esélyegyenldségi
programjanak mitkodéséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulobaleset megeldzéséért.

Irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyo oktatd és neveld munkét a gyakorlati oktatasvezetd
segitségével. Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi
azok szakszerli végrehajtisat. Feladata a felvételi eljards lebonyolitdsa. Gondoskodik az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt és az intézmény altal szervezett kiilsé helyszini programokon
a tanulok biztonsagos koriilményeirdl. Felelds a tanulok jogainak biztositdsaért, a hatranyos
megkiilonboztetés megakadalyozasaért. Latogatja a tanitasi ordkat, iskolai foglalkozasokat.
Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, irasos dokumentaciot vezet.

Kiemelt feleléossége van a kozoktatds orszagos mérési feladatainak intézményi zavartalan
megszervezésében. Felel a koznevelési intézmény gazdalkodasanak rendjéért, az intézmény éves
koltségvetésének betartasaért, a koltségvetési bevételek megszerzésének teljesitéséért, a kozponti
tdmogatasok igénylésének valos tervezéséért, felhasznalasaért és elszamoldsaért. Felel az

adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.
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Az intézmény vezetdje munkdjat az intézményvezetd helyettesek segitik. Az intézményvezetd
helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézmény vezetdje adja. Az
intézményvezetd helyettesek ¢és a tobbi vezetd beosztasu dolgozé munkajat a munkakori

leirasok, valamint az intézmény vezetdje kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.
IV.1.1. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskor

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az szakmai intézményvezet6-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

e az szakmai intézményvezet-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az altalanos intézményvezeté-helyettes szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamdra — a szObeli egyeztetést kovetden —a terembérleti és mas bérleti
szerzOdeések megkdtését,

e a gazdasidgvezetd szamara a gazdasagi, Tlgyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

IV.1.2. A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdje tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasbeli intézkedés utjan ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. frasos felhatalmazas hidnyaban — az azonnali dontést nem
1gényld, kizardlagos hataskorét érintd, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek
kivételével — teljes felelosséggel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.

Gazdalkodasi kérdésekben az intézmény vezetdje helyettesitését — minden esetben — a gazdasagi
vezetO latja el. Az intézmény vezetGje és helyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén a gazdasagi
vezetO feladata a helyettesités.

Mindhérom vezetdségi egyidejii tavolléte esetén az intézmény vezetdjét az altala megbizott
alkalmazott helyettesiti. Az intézményvezetd helyettesek helyettesitése az intézmény vezetdje

altal adott irasos meghatalmazas alapjan torténik.
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IV.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
IV.2.1. Altalanos intézményvezeté-helyettes

Az intézmény vezetOjét tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és
felel0sséggel helyettesiti. Kozvetleniil iranyitja a munkako6zosség-vezetok, a konyvtarostanar, a
didkonkormanyzatot vezetd tanar és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat. Munkakdri
feladatai kozé tartozik az iskola belsé rendjének alakitasa, iranyitja a 9-12. évfolyamon folyd
nevel6-oktatdé munkat, gyakorolja az intézmény vezetdjének jogkorébol atruhazott feladatokat,
elldtja a taniigyigazgatds teenddibdl hatdskorébe utalt feladatokat. A torvények, jogszabalyok
valtozasait folyamatosan figyelemmel kiséri, és tdjékoztatja az érintetteket. A tanitdsi 6rakon a
tavolmarad6 pedagogusok helyettesitését megszervezi. Ellendrzi az adminisztracids feladatok

ellatasat. Megszervezi az iskolai nyilt napot €s palyavalasztasi tdjékoztatést tart.
1V.2.2. Szakmai intézményvezeto-helyettes

Az intézményben folyd szakmai képzést, vizsgaztatast, az azokhoz tartozé fejlesztési, palyazati

munkakat iranyitja és ellendrzi, sziikség szerint segiti az altalanos helyettes munkajat.

Koordindlja, feliigyeli és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek teveékenységét, a szakmai
program gyakorlati megvalositasat. A szakképzd évfolyamok szakmai vizsgakovetelményeihez
szlikséges tantargyi feltételeket biztositja, a tanulmanyi és vizsgaszabalyzatot folyamatosan
aktualizélja.  Kialakitja a tanév  rendjét. Rendszeresen figyelemmel kiséri a
jogszabalyvaltozasokat, €és tajékoztatja az érintetteket. Kapcsolatot tart a szakmai gyakorlati
helyet biztositd intézményekkel, cégekkel. Megszervezi €s lebonyolitja a szakmai gyakorlatot,
elokésziti az egyiittmiikddési megallapodasokat, megszervezi a zarddolgozatokhoz sziikséges
kiilsé és belsd konzultaciot.

A nyari gyakorlatrol késziilt munkanaplokkal kapcsolatos teenddket koordinalja. Kapcsolatot tart
a Magyar Bankszovetséggel, a Magyar Konyvvizsgdlo Kamaraval, a Heves megyei
Kereskedelmi Kamara Hatvani Képviseletével. Megszervezi az OKJ vizsgat, lebonyolitja a
modulzard vizsgakat, a sziikséges adatokat 6 szolgaltatja a BGF és az NSZFI felé. Latogatja a
szakmai orakat és ellendrzi a szakképzéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Hataskorébe tartozik a szakmai nyilt napok szervezése és lebonyolitdsa, illetve intézményiink
érettségi utani tovabbtanuldsi lehetdségeit palyavalasztasi kiallitdson mutatja be. Kapcsolatot tart

a térség kozgazdasagi szakkozép- és foiskolaival. Szakmai rendezvényeket szervez a régiod
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intézményeivel, bankfidkjaival ¢és vallalkozasaival. Félév és évvégén beszdmol a

nevelOtestiiletnek a szakképzd évfolyamok tevékenységérol.
IV.2.3. Gazdasagi vezeto

Kozvetlen hataskorébe tartoznak az tigyviteli dolgozok, a rendszergazda, a portas, a takaritd és a
karbantartd személyzet. Részt vesz az intézményvezetdség munkdjaban, iranyitja, megszervezi,
koordindlja az intézmény gazdalkodasaval és a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

illetve azok végrehajtasat.

IV.3. Az intézmény szervezeti felépitése
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IV.4. A pedagogiai munka belso ellenorzése

Az iskola munkajanak pedagdgiai egységét, a pedagogiai programban meghatarozott célkitlizését,
megvaldsitasat abban az esetben lehet megvalodsitani, ha mikodik a pedagodgiai munka belsd
ellenérzésének rendszere. Az iskola nevel6-oktatd6 munkaja folyamatos fejlodésének egyik
meghatarozo eleme a rendszeres ellendrzés, értékelés. EllenOrizni, értékelni kell az intézmény
dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesithetdségét, végrehajtasainak modjat és hatékonysagat,
a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat, az iskola dolgozodinak munkdjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.
A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének rendjét az intézmény vezetdje vagy helyettese szervezi
meg. A belso ellendrzés félévenként elkészitendd nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik. Az
intézményvezetd-helyettes és az intézmény vezetdje elrendelhet, az ellendrzési tervben nem szerepld
eseti ellendrzéseket is. Az intézmény vezetdje kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek
neveld-oktaté munkajat.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-
helyettes, a szakmai munkak6zosségek vezetoi.
Az ellendrzés modszerei:

- tanOrai és tanoran kiviili 6ralatogatasok,

- atanuldk irasbeli munkdainak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban vagy irasban,

- atanmenet szerinti el6rehaladas ellenérzése,

- atanulok értékelésének ellendrzése.
Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithatd tapasztalatokat neveldtestiileti

értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.
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V. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI KOZOSSEGEI

V.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény

pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tandcskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja: a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja. A nevelési és oktatdsi intézmény

nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével

kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ¢és maés jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiiletek dontési jogkorébe utalt kérdések az iskolai élet és munka leglényegesebb

kérdéseire terjednek ki.

A nevelotestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,
a hazirend elfogadésarol,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmaral,

lizemi megbizottnak delegal tagot,
meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
e azegyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
A neveldtestiilet jogkoratruhazasa: a nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a

szakmai munkakdzosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. (Kivéve: PP ¢és SZMSZ

elfogadasanal)

A neveldtestiileti értekezlet: A neveldtestiilet joggyakorlasanak szintere a neveldtestiileti

értekezlet.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
e avezetdk, illetve igazgatok, és a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezésére
e az lizemi megbizott, sziil6i szervezet, kozosség, az iskolai didkonkorményzat
kezdeményezésére.

A neveldtestiilet értekezletei:

e nevelési értekezlet: témaja lehet barmely nevelési kérdés, amelyben egységes, neveldi,
nevelési kovetelmények kialakitasa sziikséges (pl. pedagogus tovabbképzés).

munkaszervezési, beszamolo, a feladatokat attekintd értekezlet:

e tanévnyito értekezlet: az elmult tanév rovid 6sszegzése, az Uj tanév feladatainak
elterjesztése, megvitatdsa, a tanévkezdéssel kapcsolatos szervezési kérdések megvitatasa
¢s a tantargyfelosztas megvitatasa

o félévi értekezlet: az elsé félév fontosabb tanulmanyi és nevelési kérdéseinek elemzése, a
masodik félév tervének elbterjesztése

e tanévzaro értekezlet: az egész éves munka elemzése, az eredmények ¢€s a tapasztalt
hianyossagok szambavétele, a tanitdsi oran kiviili nevelés értékelése, a nyari feladatok, az
tigyeleti beosztas ismertetése. Tdjékoztatds a kovetkezo tanév eldkészitésérdl, a
tantargyfelosztasrol, és a munkaterv legfobb célkitlizéseirdl.

Rendkiviili értekezlet: Az igazgatonak ssze kell hivnia, ha ezt valamilyen fontos ok sziikségessé
teszi: pl. alapdokumentum elfogadasa, fegyelmi ligy, vagy siirgds feladat megbeszélése. A

rendkiviili értekezlet 6sszehivasat a nevelOtestiilet egyharmada is kérheti.
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A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a napirendet
e avitdk lényegének tomor dsszefoglalasat
e ajegyzOkonyvhoz csatolt beszamolokat
e azigazgatoi elemzését
e anevelOtestiilet hatarozatait.
A jegyzokonyvvezetdt: a testiileti iilésen a nevelGtestiilet valasztja meg, aki azt egy héten beliil

két példanyban elkésziti, s az igazgatoval egyiitt alairja.

V.2. A szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre, legalabb 5
fos létszammal.
Az intézmény szakmai munkak6z0sségei az alabbiak:

- Térsadalomtudomanyi,

- Természettudomanyi,

- Idegen nyelvi,

- Kozgazdasagi,

- Ugyviteli,

- Informatikai,

- Osztalyfonoki.
A szakmai munkakozosség tevékenységének iranyitdsdra, koordindlasdra haromévenként a
munkak06z0sség javaslata alapjan az intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetdt biz meg.
A szakmai munkakozosségek feladatai:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat €és az oktato munkat,

- javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztdsdra ¢és a koltségvetés szakmai

eldiranyzatainak felhaszndlasara,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
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Osszeallitja a vizsgak (felvételi-, érettségi, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, helyi vizsga)
feladatait és tételsorait,
palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket szervez,

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

iranyitja a munkakozdsség tevékenységét,
felel6s a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv Ossze,

bemutat6 foglalkozésokat szervez,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodé

tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, a tanmenetek
szerinti eldrehaladast és annak eredményességét,

hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

Osszedllitia a pedagodgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil s,

elbiralja és jovahagyasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait.

V.3. A pedagégusok feladata

A pedagbdgus nevel6—oktatdé munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a

hatékony moddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles részt venni

a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a ko6zds hatdrozatok

meghozasat. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,

sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. A tanév elején a

kovetelmények, és az eldzé évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan

felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitdsi és foglalkozasi 6rakat. Szemléltetd

eszkozoket hasznal. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével,

az ¢életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
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A felmér6é és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal a héazirendnek megfelelden eldre
kozli. Rendszeresen ellendrzi a tanuldk teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi méltosagukat.
Felelosséggel ellatja az elsd oOrai ahitatot, a beosztas szerinti reggeli és orakozi feliigyeletet, a
vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelOs,
szertarfelels stb.). Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon,
¢s beosztas alapjan feliigyel. Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd
adminisztracidt: vezeti az osztalynaplot; csoportnaplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a
vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zsség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast tart. Kollégai kozremiikodésével
rendben tartja a rabizott szertarat. Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
Akadalyoztatasakor az intézményi helyettesitési rend szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii
helyettesitéshez a tanmenetet. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodeését, fejleszti  képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal. Tanordin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést
optimalisan segité gyakorlod feladatokkal szolgalja. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, a sportrendezvényekre és tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a fogaddorakon, sziikség esetén a sziilo kérésére idOpont egyeztetés utdn fogaddorat is
tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok
fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a sziilokkel. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a
szabalyzatok el6irasait, végrehajtja felettesei utasitasait, szakszerlien végrehajtja a beosztas szerinti
feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket. Levezeti és felligyeli az osztalyozd, javito,
kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili munkanapokon munkat végez a

vezetOk beosztasa alapjan.
V.4. Az osztalyfonok feladatai

Az osztalyk6zosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézmény vezetdje bizza meg.
Az osztalyfonok szerepe:

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.
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- Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuldit a személyiségfejlodés
tényezdit figyelembe véve.

- Egyiittmlikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Keresztényi normak kialakitasa az osztalykozosségben.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitésére, probléma

esetén értesiti az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

- Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

- Az ellenérzé konyv utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanulok magatartdsarol,
tanulmanyi elémenetelérél. Kéthavonta ellenérzi az osztalynaplo ¢és tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato fiizetbdl a hianyzo jegyeket.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, a
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat).

- Sajat hataskorében - indokolt esetben a sziilé kérésére - évi 18 tanitasi oOra tavollétet
engedélyezhet osztalya tanulojanak, igazolja a gyerekek hianyzésat.

- Gondoskodik arrol, hogy osztalya tanuloi részt vegyenek a kdtelezd orvosi vizsgalaton.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazédséara, segélyezésére,

biintetésére.

- Részt vesz az osztalyfdnoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

- A neveld munkdjahoz tanmenetet készit.

- Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasat, és megteszi a sziikséges, torvény altal eldirt
intézkedéseket.

- Szervezi az osztalyszintli rendezvényeket (szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulas stb.)
V.5. A mindségi munkavégzés értékelésének szempontjai

Az intézmény vezetdje feladata a pedagdgusok munkdjanak értékelése. A mindségbiztositas
igényének fontossdga miatt az intézmény szakmai munkajanak megitélésében a pedagogusok
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munkavégzése és annak rendszeres értékelése fokozottan eldtérbe keriil. Az iskoldban folyd mérések
(akar kiilso, akar bels6) nyujtanak adalékot ehhez, de sok més egyéb szempontot is figyelembe kell
venni a sajat bels6 értékelési rendszer kialakitasanal.

Az értékelés szempontjai:

Az oktaté munka mindsége:

- atandr felkésziiltsége az oran,

- a tanitasi céloknak és a gyerekek sajatossagainak megfelelé modszereket eredménnyel
hasznalja,

- akésobbiekben hasznos, gyakorlati ismeretekre sszpontosit,

- a tanérdkon fenntartja az érdeklodést, valamennyi tanuldt aktivizal, redlis
kovetelményeket allit,

- személyre sz0lo segitséget ad, az elmaradokat felzarkoztatja, gondozza a tehetséget
(szakkor, versenyfelkészités), a tanulok képességei szerint differencidl, szem el6tt tartva

tantervi €s érettségi kovetelményeket,
- elsajatittatja az alapvet6 tanulasi technikékat,

- ¢értékelése rendszeres, objektiv, 6sztonzd, eldnyben részesiti a dicséretet.

A pedagogiai munka mindsitése:
- a pedagogus tudatosan, atgondoltan fejleszti az osztalykozosséget, az egyes gyerekek
személyiségét,
- az osztaly Osszetételének megfeleld, kiilonféle hatékony nevelési eljarasokat alkalmaz,
- kiemelten fejleszti a tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességeket,

- ismeri a gyerekek problémait, veszélyeztetettségiik dsszetevoit, ismer vagy keres olyan

megoldasi stratégiakat, amelyek csokkenthetik a hatranyokat.

A szakmai felkésziiltség:

- rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, a megszerzett ismereteket alkalmazza és
tovabbadja,

- tadjékoztatoval, beszamoldval, véleményezéssel, javaslattal, bemutaté oraval segiti a
munkak6zdsség, a nevelOtestiilet munkajat,

- kozremikodik a helyi tantervvel, a pedagdgiai programmal, a mindségbiztositassal
kapcsolatos feladatok kidolgozasaban és megvaldsitasaban, palydzatok irasaban,

- feladatait a legjobb tudésa szerint, onalléan végzi, megbizhatd, nyitott, kezdeményezo,

onként is vallal feladatokat.
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A mindségi munka eredményességét mutatjak:

- akiilsd és belsd mérések eredményei,
- atanuldi tanulmanyi és sportversenyeken elért eredmények,

- anyelvvizsgak szama.

Fegyelem:

- fegyelmezés (Képes-e fegyelmezni a gyermeket?),

- Onfegyelem (Mennyire fegyelmezett sajat maga a munkavégzés kdzben? Ismeri, betartja
¢s betartatja-e a szabalyokat?),

- munkafegyelem (pontossag, érkezés, orakezdés-befejezés, tigyeleti munka, hataridok

betartasa, adminisztracios tevékenység)

Emberi kapcsolatok, kommunikacio, konfliktuskezelés:

A pedagdgus munkajat mindsiti, hogy milyen a kapcsolata a gyerekekkel, a sziilokkel, a
kollégakkal és az iskolavezetéssel. Az eredményességet mutatja, hogy a gyerekekkel valo
kapcsolatara a kolcsonds bizalom jellemz6, megértd, kovetkezetes, igazsagos, torekszik arra,
hogy osztalyaban baratsagos, kellemes legyen a légkor. Kollégaival és a sziilokkel vald
kapcsolata korrekt, segitokész, sikeresen miikddik egyiitt az osztalyban tanitokkal, nevelési
elképzeléseiket Osszehangolja. Azonosul az iskola kiilonb6z6 dokumentumaiban
megfogalmazott oktatasi nevelési célkitlizésekkel. Az iskola érdekeit tartja szem el6tt
munkavégzése soran.

A pedagogus munkdjanak mindsitése az intézmény vezetdje feladata, melyet a
munkakozosség-vezetd szakmai véleménye alapjan az intézmény vezetO-helyettes
véleményének kikérésével tesz meg.

A mindsités alapjaul szolgalhat a pedagogus teljesitményértékelési rendszer, szakértok,
szaktanacsadok véleménye, a munkakozdsség-vezetdk és a munkakdzosségek szakmai
véleménye, a mérési eredmények, a versenyeredmények ¢és a nyelvvizsgdk és az

iskolavezetés véleménye.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézménnyel munkaviszonyban allé feln6tt alkalmazottainak helyi munkarend;jét

szabalyozza. (A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.)

VI1.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Minden tanitési év elején meghatarozasra keriil a kotelezéen intézményben tartandé ligyelet

rendje. Kotelezd ordikat a mindenkori drarend alapjan tartjak.

V1.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret elsd0 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6é napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szadmitando ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a

12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaltatdo a
munkaidére vonatkozo elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.

Janius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 ora. A
junius havi munkaidé-keret kezdd iddpontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezd napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevo pedagodgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 oraban hatdrozzuk
meg.

-29-



SZECHENYI ISTVAN RC')M,,”-\I KATOLIKUS KOZEPISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje

tehat két részre oszlik:

o akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
g) magantanul6 felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitdsi Ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok Kkiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
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b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6é pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e A kotelezo oraszamban ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek

mindegyike
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e A munkaidé tobbi részében ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek,

kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e A munkaidé tobbi részében ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek koziil

aza, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaidére

vonatkoz6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkéabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmdara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz

utolso napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodéban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztak meg, gy koteles szakszeri orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 0sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az

igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetéo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokboél, valamint a nevelé-oktato

munkaval dsszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢s idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie,

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentildsa vélhetéen nem
biztosithato.

A pedagogusiigyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga. A tanuld az iskolaban tartozkodasa alatt nem

maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogusiigyeletet az intézmény vezetd-helyettes szervezi. Az
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tigyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az iigyeleti idépontok cseréjét az intézmény

vezetO-helyettes, illetve helyettesités rendje szerinti vezet6 engedélyezi.

V1.3. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallaléonak névre sz610, feladatathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus

munkakori leirasat.

Tanar munkakori leiras-mintdja

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:

2._Munkahelye:

3._A munkakdr megnevezése: kozépiskolai tanar

4. Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. NevelGi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a Vaci Egyhdazmegye szellemiség dltal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfelel6en végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz
szemléletének

o kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e egyltt halad az Uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelGs a tanuldi és
szUlGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgdlati titkot megérzi

szikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarado didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskoladban sem
azon kivil nem tanitja

koveti a Vaci Egyhazmegye altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapulé nevelési médszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6é kapcsolatok, a csalddias
és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban

kozremUkodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasahoz

A fébb tevékenységek 6sszefoglaldsa

sy s e 7

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

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztdsat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitdsra lépheti
tul,

a munkahelyén tartézkodni,

e minden tanitdsi nap 1. érdjat ,,lelki gondolatokkal” kezdi

e a3 tanitdsi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,

e tanitdsi Orajan vagy kozvetlenul azt kovetSen bejegyzi a napld/digitalis naplot,
nyilvantartja az érardl hianyzo vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazdard dolgozat id6pontjardél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt
idépont el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba/digitalis napldba, a tanuld egy
irdsbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

o évente kett6 alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijelolt id6pontban,

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

e megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( 6rat tart,

e egy 6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerld helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az éplilet
kiGritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

o felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, kdnyvek,
stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola  tanuléit az iskolai  Unnepségekre,  hangversenyre,
szinhdz/mozilatogatasra, stb.

e szerepet véllal a véros (varosi rendezvények) és az egyhaz (lelki gyakorlat, zardndoklat)
altal meghirdetett kiilonb6z8 programokon,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e a tanév végi és félévi osztalyozd értekezletet megel6z6en legalabb két nappal lezarja a
tanuldk osztalyzatait,

e ha atanuld lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

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

o kozrem(ikodik a vdlaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelGssége

o felel6s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

e a hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Specialis feladatai
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kilon feladatleirds alapjan osztalyfénoki feladatokat |at el

minden tanév els6 testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvdnyainak, a
testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatdst
dokumentdlja

kilonos figyelmet fordit a testnevelési érakon a balesetek megel&zésére

a testnevelés érakon nem hagyhatja felligyelet nélkil osztalyat, didkjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezet6inek és a munkavédelmi
felel&snek

kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakra beosztott didkok szileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdltatd Kozponttal

a tanév els6 tanitdsi orajan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolédd tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Az osztalytonokot — az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza

meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a

kirandulasi tervet,
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o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

e a tanévzard/félévi értekezletet megelézden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o cldkésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitdsat, koézremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankOnyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté miisoranak, didkigazgato-valasztasi
miisoranak, stb. el0készitd6 munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

e kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

e minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizédlja a naploban/digitalis naploban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarék, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd
valtozasokat,

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztadlyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziiloi értekezletet tart (félévente egyet).

Ellatja az osztadlyaval kapcsolatos {igyviteli teenddket: naplo/digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

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

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyaban.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld/digitalis napld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat €érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belill igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket,

értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha a
tanul6 bukdsra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

a tanévzaro ¢és félévi értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a

tanulo karara.
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4. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Gazdasagi iigyintézo munkakori leiras-mintdja

Munkakore: gazdasagi tigyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Munkaideje: naponta 7.30-16 6raig, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

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

Szamviteli nyilvantartasokat vezet, teljesiti a jogszabalyok szerinti beszamolasi
kotelezettséget, illetve a fenntartonak altal gazdalkodasi adatokat szolgaltat.

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

-40 -



SZECHENYI ISTVAN RC')M,,I’-\I KATOLIKUS KOZEPISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara

attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

©)

o

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetoen,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

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

elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozod nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak

lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- €s takaritod eszkozoket.

Takarito munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idGtartamra,
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munkabére munkaszerzddése szerint
naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédidot

nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolodkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosésat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozé szamitogépek
billentylizetét

napi gyakorisadggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint ontdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkoldk suroléasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kzosen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasadgvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjadhoz tartoznak

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

elektromos energiaval
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e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az gazdasagvezetonek

V1.4. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdégus alkalmazottak segitik a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil az iskolapszicholégus és a rendszergazda. A nem pedagogus alkalmazottak
(adminisztrativ és technikai dolgozok) munkarend;jét - a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel
Osszhangban - az intézmény vezetdje és a gazdasagi ligyintézd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. A toérvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a
gazdasagi ligyintéz0 tesz javaslatot a munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a
fenti kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A konkrét napi munkabeosztast az

intézményben a javaslat alapjan az intézmény vezetdje vagy helyettese hatarozza meg.

V1.5, Az intézmény tanuléinak munkarendje (a Hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (Hézirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa kotelezd,
erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok
tgyelnek. (Az Ttgyeleti rend megszervezése az intézményvezetd-helyettes feladata.) A
Hazirendet - melyet az intézmény vezetdje készit el - a neveldtestiilet fogadja el a torvényben

meghatarozottak egyetértésével.

V1.6. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az oktatdsi miniszter rendeletben szabalyozza. A szorgalmi id6 az iinnepélyes
tanévnyitoval kezdddik, €s az utolsé tanitdsi nappal fejezédik be. A tanév helyi rendje
tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat,

melyet a nevel6testiilet hataroz meg a tanévnyitd értekezleten, és a munkatervben rogzitik. A
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tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és iddpontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idopont;jat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- abemutatd orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi és tiizvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsO tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabélyai (Hazirendje) az intézmény
honlapjan, az iskolai konyvtarban és az osztalyfénokoknél hozzaférhet6. Az intézményvezets-
helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihendid6é figyelembevételével — a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara. A pedagodgusok szabadnapjaikat rendes esetben a szorgalmi idén kiviil vehetik

igénybe.

V1. 7. Az intézményben tartézkodas rendje

Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést minden tanév elején az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

Az intézmény szorgalmi idében reggel 6:30-t0l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 20 oraig tart nyitva. A 17 oOra utdni benntartozkodast az intézmény vezetdje
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek
kell az épiiletben tartozkodni. Az intézmény vezetdje vagy az intézményvezetd-helyettesek heti
beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tgyeleti
feladatokat ellato személyt.

Az intézmény - tanitasi id6tol fiiggetlen - hivatalos munkaideje hétf6tdl péntekig: 8 oratol 16
oraig tart.

Az adminisztrativ €s technikai dolgozok munkaideje hétf6tdl péntekig: 7:30 6ratol 16 oraig tart

beosztas szerint.
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Ett6] eltéré munkaiddt a munkakori leirdsban az intézmény intézményvezetdje hataroz meg.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézmény vezetdje allapitja meg. Az alkalmazottak az intézmény
helyiségeit, Iétesitményeit munkaidoben 17 o6rdig rendeltetésszerlien hasznalhatjadk. Az
intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend Szerint tart nyitva.

A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik, 6 az intézményvezeté-helyettes vagy az
iskolaorvos irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanulok az iskola
létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idodben és azutan is csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett
idében tartdzkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség

felel6se allitja Ossze, és az intézmény vezetdje hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- aterem felelosének neve és beosztasa,

- ahelyiségben tartdozkodas rendje,

- ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.
A tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmazza.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
meglrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus
berendezések lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Az intézmény berendezését, gépét, eszkozét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabol lehet
kivinni irasbeli engedély alapjan. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézmény vezet6jének, vagy
helyettesének aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagon kell leadni és
iktatni.
A koznevelési intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskolavezetés engedélye nélkiil az
iskola teriiletén nem tartozkodhatnak. A latogatoknak a portan be kell jelenteniiik latogatasuk
céljat, melyrél a portas feljegyzést készit, és elkiséri a keresett személyhez. A meghivott
vendégek ¢és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon értesiti a

vendéglatot.
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Az intézmény épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa az intézményvezetd altal megbizott személy
feladata.

Az iskola helyiségeinek, l1étesitményeinek bérbeadasa, amennyiben az iskola rendeltetés szerinti
miikodését nem zavarja, érvényes bérleti szerzodés birtokaban lehetséges.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje altal megbizott személy felel. A meghibasodott eszkozoket,
berendezéseket a terem felelése koteles a gazdasagi vezeté tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrél a
karbantartod tajékoztat. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban

okozott kart a karokozénak meg kell tériteni.

V1. 8. A tanitasi (foglalkozasi) orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti vagy kéthetes orarend
alapjan a pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tandran kiviili foglalkozasok csak
a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok. A tanitdsi ordk idotartama 45 perc, csak
rendkiviili esetben rovidithetok, amelyre engedélyt az intézmény vezetdje adhat. Az elsé tanitasi
6ra 8 orakor kezdddik. Indokolt esetben nulladik ora is lehetséges, mely 7.10-kor kezd6dhet. A
csengetési rendet a Hézirend tartalmazza. Az o6rakozi szlinetek nem rovidithetdek. Az érakdzi
szilinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

A bemutaté orak ¢és foglalkozasok tartasdnak rendjét és idejét - a munkakdzdsség-vezetok
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti. A tanitdsi ordk latogatasara engedély nélkil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetdje vagy
helyettese adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az intézmény vezetdje vagy helyettese tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézmény

intézményvezetdje altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek.

V1. 9. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
A tanorén kiviili foglalkozasok tartasat

— a tanulok kozossége,
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— a sziiloi szervezet,
— a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 25-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziilok alairasaval. A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén kotelezd a
foglalkozasokon vald rendszeres részvétel. Hianyzas esetén a tanorardl vald hidnyzas szabélyait
kell alkalmazni. A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézmény vezetdje,
illetve helyettese rogziti az iskola 6rarendjében a terembeosztassal egyiitt.
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:

- szakkorok,

- 0Onképzo korok,

- énekkar,

- diaksportkor,

- gyogytestnevelés,

- tanfolyam,

- korrepetalas, felzarkéztato foglalkozas,

- tanulmanyi €s sportversenyek,

- kulturélis rendezvények,

- konyvtarlatogatas,

- tanulmanyi kirandulas,

- kiilfoldi utazas.
A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan inditjuk. A szakkorbe vald
jelentkezéshez sziiloi hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkdrok
errdl, vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek.
Az onképz6 korok a miivészetek, természet- és tarsadalomtudomanyok és a technika teriiletén
teszik lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitas melletti
tehetséggondozasat. Az Onképzé kor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara és onfejlesztd tevékenységeire. Az dnképzd kordket az intézmény a tanulok
érdeklodesétdl fliggden inditja kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok ¢€s az intézménnyel

szerzOdéses jogviszonyban allo szakemberek vezetésével.
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Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkceiok 1étrehozdsa Az énekkar a tantargy-felosztasban
meghatarozott idokeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés Onkéntes, a korusvezetd
javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziild irasban, a kilépés indoklasaval a
korusvezetdtol kérheti.
Az iskola a nem kotelezd tandrai foglalkozasok terhére szervezi meg az iskolai sportkort. A
sportkori foglalkozas része az iskola mindennapos testedzési programjanak. Lehetdséget biztosit
a sportorak (tomegsport) mellett a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére. Biztositja a tanuldk felkészitését és versenyeztetését. Az iskolai sportkdr tagja
a tanuldi jogviszony keletkezésével automatikusan az iskola minden tanuldja. A tanuld a
szervezet tagjaként hozzéjarulast fizet.
A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelési orara
val6 beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanul6, ahol megjelenése és aktiv részvétele
kotelezd. A gydgytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelésorakon valo teljes részvétel alol.
Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak fiiggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valdo részvételt a sziild irasban kéri a
tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendo.
A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézményben, a telepiilésen és az orszagosan meghirdetett versenyeken
vehetnek részt, és szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és szakmai kirdndulasokat szervez, melyeknek fo
célja a pedagdgiai program célkitlizéseinek megvalodsitasa. A kiranduldsok az iskola munkaterve
alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi szlinetben szervezhetok.
Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni az intézményvezet6-helyettesnek,
engedélyezésérdl az intézmény intézmény-vezetdje dont. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott
osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének
szempontjai:

- asziilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirdndulés szervezési kérdéseit,

- koltségkiméld megoldast kell valasztani,

- a kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziiloket az ellendrzdben kell tajékoztatni és irdsban

nyilatkoztatni a kirandulds koltségeinek vallalasarol. A kirdndulashoz osztalyonként

legalabb két £6 kisérd nevel6t kell biztositani.
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A kilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

- tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idében egyéni kiilfoldi utazashoz az osztalyfondk javaslata
alapjan az intézmény vezetdje engedélye sziikséges. A kérelmet a sziilé az utazas eldtt
legalabb két héttel irasban nyujtja be az intézmény vezetdjének.

- a csoportos iskolai kiilfoldi utazashoz - melynek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturalis, sport-, tudomanyos rendezvény — az intézmény vezetdje engedélye sziikséges.

A szorgalmi idében szervezett utazast a szervezd lehetdleg a tanév kezdetén, de legkésébb az
utazas megkezdése eldtt két honappal, az utazas célja, idopontja, az Gtvonal, az érintett kisérok
¢és tanulok, illetve a szervezés modjanak megjelolésével irasban engedélyeztetni koteles. A
szervezOnek az utazas eldtt pontos utas listat kell atadnia az intézmény vezetdjének, mely
tartalmazza a résztvevok nevét, osztalyat, lakcimét, illetve a sziilok telefonszamat.

Tanitasi sziinetekben az iskola dolgozoi, kdzosségei altal szervezett utazdsokat is irasban kell
bejelenteni.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szdmara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az intézmény intézményvezetdjének engedélye sziikséges.
Az ifjusagi (didk) klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik. A klub €lén a
didkonkormanyzat vezetdsége all. Tevékenységét az intézmény vezetdje altal megbizott
didkonkormanyzatot segité tanar koordinalja. A klubhelyiség hasznalati rendjérél a
diakonkormanyzat rendelkezik.

Az iskola tanulokozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Ezek lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez,
ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény

id6tartama érinti a tanitasi idot.

VI. 10. Az intézmény hasznalatanak rendje

Az intézmény dolgozoinak helyiséghasznalati rendje

Az iskoldk dolgozo6i sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskolék nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjdk. Munkaszilineti napon, tanitdsi sziinetben az intézmény vezetdje
engedélyével tehetik ezt, aki gondoskodik az iskola nyitasar6l és zarasarol. A helyiségekbol

leltarozott targyakat csak az iigyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A
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hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az ligyeletes vezetot.
Az iskola teriiletére gépkocsival csak intézményvezetoi engedéllyel lehet behajtani. A tanitdshoz
kozvetleniil nem kapcsolodo helyiségek — miihely, konyha, raktarak — megfeleld hasznalataért az

intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskolak helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatéasi célra lehet haszndlni,
ettdl csak az intézmény vezetdje engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem
allok, csak a fObejaraton, portdn keresztlil kozlekedhetnek. Kivételek: biifés, aruszallitas,
ételszallitas, amelyre az intézmény vezetje ad kiillon engedélyt. A sziildknek a bent

tartdzkodasuk ideje alatt és iskolai rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola Hazirendjét.

Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozé szabalyok

Iskolankban mindent megtesziink a jogszertiség hatarain beliil az agresszié megakadalyozasara
(tanarok didkokra irdnyuld agresszidja, didkok tandrok irdnti agresszidja, didkok egymas kozotti
agresszidja, sziilok tanarokra, tanulokra vonatkozé agresszidja).

Ezt a célt szolgaljak:

- technikai intézkedések: beléptetd rendszer, térfigyeld kamerak, portaszolgalat,

- pedagdgiai intézkedések: alternativ  konfliktuskezeld technikdk beépitése a
munkatervekbe, konfliktuskezelé csoport Iétrehozasa és miikodtetése intézményi
szervezeti formaban, mely képes megeldzni, csokkenteni az intézményi erdszakot kivaltd
helyzeteket, konfliktusokat, hogy az iskolaban jelentdsen csokkenjenek az erdszakos
magatartasformak, és megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok
alakulhatnak ki, illet6leg sziikség esetén kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
terilletrészt ¢és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
laitogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki

— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
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egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy: munkavédelmi felel6s.
V1. 11. A mindennapi testedzés formai

Iskolank az alabbi mdédon biztositja a mindennapi testedzéshez sziikséges feltételeket és az iskola

sportkdrének miikodését:

Testnevelésora

Heti 6raszamat a pedagdgiai program rogziti. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld
részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelésordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - az

orvosi mentesitésnek megfeleléen - nem kell végrehajtania.

Gyogytestnevelés

Azok a tanuldk, akik egészségi allapotuk miatt gydgytornara utaltak, szakképzett
gyogytestneveld vezetésével tartott gyogytestnevelés oran vesznek részt. A gyogytorna heti

oraszama 3. a tanulok osztalyzatukat a gyogytestnevelés 6radn végzett munkdjuk alapjan kapjak.

Tomegsport

Azok a tanulok, akik tornadrdn szerzett ismereteiket gyarapitani szeretnék, tOmegsport
foglalkozason vehetnek részt. A tomegsport Oran végezhetd testgyakorlatok a kovetkezok:
atlétika, torna, labdartgas, kézilabda, kosarlabda, roplabda, asztalitenisz és testépités. A
tomegsport heti oraszdmat ugy kell megallapitani, hogy a tanulok szamara a mindennapi

testnevelés lehetdsége biztositott legyen.

Diaksport

A mindségi sport irant érdeklddOk az iskolai didksportkor (egyesiilet) tagjaiként az alabbi
szakosztalyok munkajaban vehetnek részt:
- kézilabda,

— kosarlabda,
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- labdaragas,

- atlétika,

- természetjaras — gyalogturazo csoport.
A sportkori foglalkozasokat és a turakat testneveld végzettséggel és szakképzettséggel, illetve
turavezetoi képesitéssel rendelkezd tanarok vezetik.
A tanulok fizikai és motorikus képességeinek méréséhez az OKM altal kiadott HUNGAROFIT
modszert hasznaljuk. 7 probat értékeliink és pontozunk. A mérések évenként két alkalommal (az

0szi és a tavaszi idészakban) torténnek.

VL. 11. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgak

Az intézményben lefolytatandé allami vizsgak érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasanak,
értékelésének ¢és Tlgyvitelének rendelkezéseit az orszagos érettségi ¢s szakmai vizsga-
kovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg.

A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A helyi vizsgak rendjét
kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza. A helyi vizsgdk az aldbbiak: osztilyozo és kiilonbozeti
vizsgak, javitovizsga. A helyi vizsgék idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol az altalanos
intézményvezetd-helyettes irasban tajékoztatja a tanuldét. A vizsgabizottsagot az intézmény
vezetdje jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét
az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az intézmény vezetdje

is alairja.
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VIl. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMALI,
RENDJE

VIIL.1. A tanulok kozosségei

A tanuldi jogviszony keletkezése

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gitjan lehet bejutni. A felvétel
¢s az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az intézmény
vezetdje dont. Az intézményen beliil a tanuld képzési tipust intézmény vezetdi dontés
alapjan a képzési profilnak megfeleld elokovetelmények teljesitése esetén valthat. Az
atjelentkezésre vonatkozo kérelmet az adatok pontos feltlintetésével, az atjelentkezés
iranyanak pontos megjelolésével, sziiléi aldirassal ellaitva az iskola intézmény
vezetdjéhez kell benyujtani. Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi
tdjékoztatoban ¢és a tanév rendjében meghatirozott idében koteles nyilvanossagra hozni.
Amennyiben az iskola szobeli felvételi vizsgat vagy felvételi elbeszélgetést tart, azokat az
iskola pedago6gusaibdl alld bizottsag eldtt kell letenni. A bizottsadg tagjait az intézmény

vezetdje bizza meg.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro ¢és koOzos tanuldcsoportot alkotdé tanulok egy
osztalykozosséget hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk talnyomo
tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozdsség, mint az intézmény
diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak
tagjait ¢és az osztdly titkdrat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykdzosség ily moddon Onmaga

didkképviseletérdl dont.

A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢€lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormdnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytlést tart, melynek Gsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé muikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon

hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

A diakonkormanyzatot segito pedagogus

A didkonkorményzat munkdjat a tanulok altal felkért, és az intézmény vezetdje altal megbizott,
az iskolaban tanitd pedagogus segiti. A didkonkormanyzatot segitdé pedagogus napi

munkakapcsolatban all az intézmény vezetdségével.
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F6bb feladatai:
- adiakrendezvények megszervezése,
- kozvetiti a didkonkormanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a neveldtestiilet és az
iskolavezetés felé,
- figyelemmel kiséri az ifjasagi palyazati lehetoségeket, és kozremiikddik a palyazatok
megirasaban,

- kapcsolatot tart a varos kozmiivel6dési intézményeivel és ifjusagi szervezeteivel.
VII. 2. Felnottoktatas

A felnéttoktatas torténhet iskolarendszer(i vagy iskolarendszeren kiviili oktatas keretei kozott az
Alapité Okiratnak és a jogszabalyoknak megfeleléen. Igény esetén az iskola tanfolyamokat
indithat a piaci igénynek megfelelden. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a

szil6 irdsban kérheti a tanfolyamvezet6tol.
VII. 3. A felnottek kozosségei

Osztalyonkénti sziiloi kozosség, sziiloi szervezet

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a tanulokozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziildi1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az osztalyok

szlil6i szervezetét az iskolai sziil61 szervezet koordinalja.

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajekoztatas lehet csoportos és egyéni. A szililok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziiloi
értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadodélutanon torténik. Az intézmény pedagdgusai a sziildi
fogadodélutanon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a sziildk szdmara. Az intézmény
tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett iddpontt, rendes sziiléi fogadodélutant tart. A
tanulmanyaiban jelent6sen visszaesé tanulo sziildjét az osztalyfondk irdsban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodélutanon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett

idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziil6i
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értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban
oktato-neveld uj pedagogusokat is. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildéi szervezet képviseldje a gyermekkodzosségben
felmeriild problémak megoldasara. A leendé elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén
tajékoztatja az iskola a tanévkezdéssel kapcsolatos legfontosabb teendékrél. Egy-egy évfolyamot
érintd kérdésekrdl tagintézményi szinten Osszevont sziiléi értekezlet tarthatd (pl. emelt szintli

érettségi felkészités, tovabbtanulas).

Koznevelési intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztato fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartdsarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiloket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informéciokrol is. Valamennyi pedagdgus
a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést feltlintet az osztalynaploban, a
tanuloval beiratja azt a t4jékoztatd fiizetébe is. Az osztalyfonok kéthavonta ellenérzi az
osztalynapld és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek azonossagat, €és potolja a hianyzd
érdemjegyeket. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok

eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

Az iskolai sziiloi szervezet

Az intézményi sziili szervezetbe az osztalyok 2-2 tagot delegalnak, amely sajat tagjai sorabol
elnokot valaszt. A sziilol szervezet dont sajat miikodésérdl. Az intézmény vezetdje kozvetlen
kapcsolatot tart a sziili szervezet vezetéségével. Evente legalabb két alkalommal tajékoztatja a
sziil6i szervezetet az iskolaban folyd oktato-neveld munkarol, az idOszerti feladatokrol, kikéri
véleményét a tanuloifjusagot érinté kérdésekben, valamint az intézmény tanuldkat érintd
terveirdl. Az iskolai sziil1 szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, €s
tajekoztatast ad a szervezet tevékenységérol. A nevelési év rendjének munkatervi
meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét is. A sziiléi szervezet, illetve

képviseldi segitik az iskolat feladatai ellatasaban.

VII. 4. Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: nevel6testiileti értekezletek, munkakozosségi értekezlet, csoportmegbeszélések,

sziil8i szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.
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A vezet6 ¢és a beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetO és a beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds formaja a szobeli és irdsbeli
(korozvény) tajékoztatas. Sziikség esetén az intézmény intézményvezetdje és a munkakdzosség
vezetOk értekezletet tartanak. A kozérdekli kérdések megbeszélése a nevelOtestiileti

értekezleteken torténik el6zetesen javasolt napirend alapjan.

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagodgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik az iskolai kozosségek keretében. Kapcsolataikban a katolikus iskolak

pedagogusaira vonatkozo etikai kodex az irdnyado.

A tanulok tajékoztatasa

A tanuldk naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi €letérdl intézményiink kiemelt feladata.
A tjékoztatdsért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tdjékoztatist az
intézményvezetd-helyettes ellendrzi. A tdjékoztatds formai: szobeli tajékoztatas iskolagyiilésen,
osztalyfénoki orakon, foglalkozasokon. frasbeli tajékoztatas: az iskola honlapjan, hirajsagban,

levélben, szordlapon (kiranduldsok programjai).
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VIII.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI
HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hir-

nevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint felelésoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

VII1.1. A tanuldk iinnepi viselete

A hagyomdanydapolas kiils6ségekben is megnyilvadnul. Az iskola tanuldinak koételezd tlinnepi
viseletére vonatkozo el6irasokat a Hazirend tartalmazza.

Az tinnepi 6ltdzet a kdvetkezo:

fiatanulok szamara: sotét 6ltony, fehér ing, iskolanyakkendd,

leanytanulok szamara: s6tét szoknya, matrdzbluz, az iskola cimerével ellatott sal.

Iskolai innepségek, versenyek alakalmaval a tanuloknak {innepi 61tozet viselete kotelezd.

VI111.2. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

- a Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepet (oktober 6., oktober 23., marcius 15.)
- megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairdl - februar 15.

- megemlékezés a Holocaust aldozatairdl - aprilis 16.

- szalagavato

- ballagas

- tanévnyito és tanévzaro linnepély

- Széchenyi Istvan sziiletésének és halalanak évforduloja

- didknap

- akilencedik évfolyam tanuldinak bemutatkozasa

VI111.3. Egyhazi iinnepek, iskolai szentmisék, lelki napok

- Veni Sancte

- Szent Gellért

- Mindenszentek, Halottak napja
- Szent Erzsébet

- Karacsony
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- Vizkereszt

- Szent Margit

- Gyertyaszentel6 Boldogasszony,
- Szent Jozsef,

- Hamvazoszerda,

- Gyilimélcsoltd Boldogasszony

- Husvét

- Elséaldozas

- Bérmalas

- TE -Deum

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink, adventi, nagybdjti idében.

Egy honapban egyszer kozos iskolai szentmisén vesziink részt tanitdsi id6ben egyhazi
tinnepekhez kapcsolva.

A vasarnapot és mas egyhdzi linnepet szentmisével {linnepeljiik. Ilyenkor mindenki sajat

egyhazkozségében vesz részt szentmisén, illetve istentiszteleten.
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IX. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

IX.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéréd megéllapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanul6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

IX.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

I1X.3. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53.§ (2) bekezdésében szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

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

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z06 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szlldt nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldlésé¢hez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

1X.4. A tanulok kartéritési felelossége

Ha a tanul6 felréhaté magatartasa révén kart okoz a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve a

gyakorlati képzést szervezdjének, a kart meg kell téritenie. A kartérités meértekét a mindenkor

érvényes torvényi rendelkezések szerint kell meghatarozni.

IX.5. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil0k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziild értesitése

tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

az 0tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil postai iiton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni
e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton is

ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankételes nagykoru tanul6 esetében:

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

X. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

IX.6. Gyermek- és ifjisagvédelem

A tanulo ifjisag testi-lelki egészségének védelme valamennyi pedagogus, kiilondsen az
osztalyfonokok feladata. Teveékenységiiket az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel
egylttmiikodve végzik.

Munkéjat a Gyermekvédelmi, Koznevelési Torvény, valamint a Koznevelési Torvény
végrehajtasi utasitdsa €és egyéb jogszabalyok alapjan végzi. Munkdjat az intézmény vezetdje
iranyitja ¢és ellenérzi, gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkéjahoz sziikséges
feltételekrol.

Feladatai:

Tajékoztatja a tanév elején az ellendrzén keresztiil a tanulokat, sziildket arrdl, hogy milyen
problémakkal, hol és milyen idépontokban fordulhatnak hozza. Ismerteti az érintettekkel, hogy
az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel. Az
iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatdé  fontosabb  intézmények (Gyermekjoléti, Csaladsegité, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, Ifjusdgi Lelkisegély Telefonszolgalat, Gyerekek Atmeneti Otthona)
elérhetéségét. Fogadoodrain meghallgatassal, segitd beszéddel, pedagogiai modszerekkel segit a
tanuloknak, sziiléknek, pedagogus kollégainak a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok,

problémak megoldasaban. A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok létszamat felméri az
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osztalyfonokok kozremiikodésével. Veszélyezteté okok feltirdsa esetén megismeri a tanuld
csaladi kornyezetét, helyzetét. Egyéni pedagogiai tervet készit a probléma kezelésére.

A hatranyos ¢és veszélyeztetd okok megsziintetése, a tanuld problémajanak megoldasa érdekében

kapcsolatot tart:

az intézményvezetdjével,

az osztalyfénokokkel,

pedagdgusokkal,

a diakonkormanyzatot segitd tanarral.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanuldk problémainak megoldasa érdekében
egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal és mas szocialis intézményekkel. A veszélyeztetett,
hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységét és tanuldsi eldmenetelét figyelemmel
kiséri, és adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra. Minden esetben a gyermekek érdekeit
képviseli. Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyaldsan. Altalanos prevencios tevékenységet végez
a tanulék  szocio-kulturdltsdganak  fliggvényében. Kiemelt figyelmet fordit a
szenvedélybetegségek  megelézésére, illetve a  gyogyult szenvedélybeteg tanulok
beilleszkedésének eldsegitésére. Drog- és blinmegeldzési programokat szervez. Mentalhigiénés
programok bevezetését szorgalmazza. Gyijti €s terjeszti a gyermekvédelemben felhasznélhato 1)
pedagbdgiai moddszereket, eszkozoket, szakirodalmat. Figyelemmel kiséri az e témdaban
meghirdetett palyazatokat, és azokat kozzéteszi, illetve palyazatot készit. A rendelkezésre allo
eszkozokkel segiti az iskola dolgozoinak gyermekvédelmi munkdjat. Kozremiikodik a szocialis

tamogatas elveinek meghatarozasaban, a rendelkezésre alld 6sszegek elosztasaban.
Kapcsolattartas
Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeresen kapcsolatot tart fenn a

Gyermekjoléti Szolgalattal, részt vesz az altaluk szervezett tovabbképzéseken, rendezvényeken,

esetmegbeszéléseken. Az egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:

a sziilokkel,

- akollégiummal,

- a Nevelési Tanacsadoval,

- aCsaladsegité Kozponttal,

- az iskolapszichologussal,

- az iskolai vagy egyéb orvosokkal,

- sziikség esetén a rendorséggel.
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IX.7. Az iskola katasztrofa-, tiiz- és bombariado terve

Tiizjelzés
Az iskola minden dolgozojanak és a tanuloknak is kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak

gyanujat is (fiist, égett szag) azonnal jelezni.

A tiizjelzés modjai:
- hangjelz6 késziilék mitkodtetésével (csengdszo rovid szlinetekkel megszakitva),
- hangos szoval mas személyek tudomasara hozva,

- telefonon értesitjiik a tiizoltosagot.

A hatdsagok értesitése :

- Tlzriad6 esetén a tlizoltokat (tel.: 105)
- Bombariad6 esetén a renddrséget (tel.: 107)

Tlizjelzéskor k6zolni kell:

- atliz pontos helyét, van-e valaki életveszélyben,
-  miég,
- mi van veszélyeztetve,

- milyen terjedelmii a tiiz.

Dolgozok riasztasanak rendje:

A dolgozok és tanulok riasztasara az elobb emlitett tlizjelzési modszereket kell alkalmazni.
Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legeldszor azon a helyen tartdzkodokat kell
riasztani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden

veszélyhelyzettdl fiiggden mindenkit riasztani kell.

Tz esetén sziikséges tennivalok:

Els6 és legfontosabb teendd, hogy mindenki, felnéttek és tanulok hagyjak el az ég6 épiiletrészt,
menjenek ki az udvarra, utcara. A vészhelyzet(ek) elharitasa utan, az intézmény vezetdje

utasitasainak megfelel6en a tanitast folytatni kell.
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Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésiikk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavaéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodod tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni

a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

1X.8. Altalanos balesetvédelmi oktatas

Az iskola minden dolgozojat minden tanév elején balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az
iskola minden tanul6jat munka- és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanév elsé napjan
megtartott osztalyfonoki ordkon. Az oktatdson ismertetni kell az 4ltaldnos magatartasi
szabalyokat ¢és az elmult tanévben eléfordult tanuldbaleseteket, azok tanulsagaival egyiitt.

Munkavédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak a tevékenység megkezdése el6tt azokra az eseti
vagy rendszeres iskolai elfoglaltsdgokra vonatkozoan, amelyek az atlagosndl nagyobb veszéllyel
jarnak (pl. kémiai laborgyakorlat, szervezett fizikai munka). Ismertetni kell a tevékenységekkel
jar6 veszélyeket és a balesetek, egészségkarosodasok moddjat. A tanuldk oktatasarol
jegyzokonyvet kell készitenie az oktatast végzo tanarnak, €s azt a tanév végeig meg kell Oriznie.
A jegyz6konyv tartalmazza az oktatds idOpontjat, témajat, az oktatd nevét és alairasat, valamint

az oktatott tanulok nevét és alairasat.

1X.9. A tanulébalesetekrol

A tanul6 az oktatas soran csak a pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat gépeket és eszkozoket.
A tanuldbaleseteket az iskola jelenteni koteles. A tanuldbaleseteket eldirt nyomtatvanyon nyilvan
kell tartani. A harom napon tul gyogyuld tanulobaleseteket ki kell vizsgalni és jegyz6konyvet
kell felvenni, majd az érvényes jogszabalyok szerint eleget kell tenni a jelentési
kotelezettségnek. Az intézménynek lehetévé kell tenni, hogy a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részt vegyen a tanuldbalesetek kivizsgaldsdban. A tanuldbalesetet
kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére. A
balesetvédelmi oktatast alkalomszeriien is meg kell tartani (fizika-, kémia-, testnevelésora,
kirandulas). Minden tanulobalesetet azonnal jelenteni kell az intézmény intézményvezetdjének

¢és a balesetvédelmi felelosnek.
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1X.10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tliz vagy més elére nem lathatd, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonuldsi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola intézmény vezetdjét és a
megfeleld hatésagokat (tlizriado terv, bombariadd terv).
A rendkiviili esemény bekovetkeztekor elvégzendok:

- az 0sszes kijarat kinyitasa,

- az aramellatds megszakitésa,

- agazvezetek elzarésa,

- aszikséges elsdsegélynyujtds megszervezése,

- vizvédelmi helyek szabadda tétele.

A kiérkez6 elharitd szerveket az intézmény vezet6jének tajékoztatnia kell a rendkiviili esemény
Iényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzG6irdl, az épiiletben
talalhaté veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent tartézkodd személyek
szdmarol ¢és tartdzkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat és tlizriadd terv

kivonulasi térképeit.

X. A SZERVEZET GAZDASAGI UGYRENDJE

X.1. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
X.1.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény oOnallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény intézmény-
vezetdjének vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntartd

jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Hatvan
Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az Onkorményzat az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,

informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznélatra atadta Vaci Egyhdzmegye Ordindriusanak. Az
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intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje

rendelkezik.

Az intézmény az 4altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢és a fenntartd hozzajarulésa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézményvezet6je a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény 4atmeneti szabad kapacitdsat az intézmény vezetdje az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

X.1.2. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama Gt

fo.

Az mtézmény gazdalkoddssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, felljitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez

sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolésa, a

koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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X1. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK JOGI SZABALYOZASA

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

melléklete.
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a kovetkez0 teriileteket tartalmazza:

e akonyvtar vezetésére és mikddtetésére vonatkozo eldirasokat,
e a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat,
e az dllomanyvédelem feladatait, el6irasait, modjait,

e azigénybe vehetd szolgaltatasok korét.

Az iskolai konyvtar miikodési szabadlyzatdt a kovetkezo jogszabdlyok alapjan készitettiik el:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. térvény
modositasarol

e 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

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

e 3/2003. (V. 28) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

e 1159/2002. (IX. 26.) Korményhatdrozat az ingyenes tankdnyvellatds meghatarozott
korben torténd bevezetésérdl

e 106/2012. (VI. 1.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz0l6 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet modositasarol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol
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e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél

e aziskola Pedagdgiai Programja

1. Az iskolai konyvtar adatai

1.1. A konyvtar elnevezése:

Széchenyi Istvan Romai Katolikus K6zépiskola Konyvtara
A konyvtar cime:
3000 Hatvan
Bajcsy-Zs. u. 6.

37/341-594

Létesitésének id6épontja: 1967

Tulajdonbélyegzdje: Széchenyi Istvdn Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtara

Hatvan — a felirat ovalis alakban elhelyezve. (A bélyegzd belsd

felhasznalast, megtarthatd névelem kiegésziilése esetén.)

A konyvtar tipusa:  iskolai kdnyvtar.

A konyvtar jellege:  korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar elhelyezkedése: az iskola fo6ldszintjén, jol megkdzelithetd helyen talalhato.

1.2. A konyvtar fenntartdja

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola fenntartdja a Széchenyi Istvdn Romai

Katolikus Kozgazdasagi Szakkozépiskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok

kialakitasaért az iskola és az iskolat miikodtetd fenntart6 vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtarat 1 f6 féallasu konyvtarostanar miikodteti. A konyvtar mikodtetését az

iskola igazgatoja ellendrzi €s a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

2. Az iskolai kényvtar gazdalkoddsa
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A konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre tervezett Osszeget az iskola igazgatdja folyamatosan bocsijtja a

konyvtarostanar rendelkezésére, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetéje gondoskodik a napi mikodtetéshez sziikséges technikai

eszk0zokrol, irodaszerekrol, szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata. O felel a konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért, ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtari keretbél dokumentumot vésarolni.

3. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-nevelé munka szellemi béazisa. Gylijteményével igazodnia kell a
miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskolai tevékenységek egészéhez. Szakszerii
muikodésével, gylijteményével, az erre ¢épilld sajat és mas konyvtar/ak altal nyujtott

szolgéaltatasokkal biztositja:

- a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,
- a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

Alapfeladatok:

e Gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢és rendelkezésre
bocsatasa.

e T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokrol.

o Konyvtarismereti 6rak tartasa.

o Konyvtarhasznalatra épiil6 tanorak el6készitése, igény esetén ilyen foglalkozésok tartasa.

e Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését is.

Kiegészitd feladatok:
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e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

o A neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése, 1) ismerethordozok
eldallitasa.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

e T4jékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.

o Iskolatorténeti kiilon gylijtemény gondozasa.

o Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét, a feladatellatast szakmai szolgaltatdsokkal

(szaktanacsadas, tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani ttmutatés, stb.) segitik:

e a konyvtarostandrok hatvani munkakozossége,
e a Heves Megyei Pedagogiai, Szakmai és Kozmiivelddési Szolgaltatd Intézmény,
¢ az Oktataskutato és Fejlesztd Intézet — Pedagdgiai Konyvtar és Mizeum,

e a Konyvtarostanarok Egyesiilete.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtékire

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény tanitdsai-tanuldsi eszkdze. Gylijteménye
sz¢éleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat, amelyeket az iskola
oktaté-nevel6 munkdjdban hasznosit. Tevékenységrendszerével Ilehetdséget kinal az

olvasaskultira fejlesztésére, a tanuldsi technikak elsajatitasara, a személyiseégfejlesztésre.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az iskola pedagogiai programja altal meghatarozott célkitiizések
¢s feladatrendszer alapjan alakitja ki. Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
informacidhordozok tartoznak az allomény fogylijtokorébe. Azok kivalasztasa és felhasznéldsa a
konyvtarostanar és a pedagdgusok egylittmiikodésén alapszik, figyelembe véve a szakirdnyu

képzés sajatossagait.

A konyvtar a tanagyagon tli ismeretszerzési igények kielégitését csak korlatozottan tudja
vallalni, de torekszik az informaciés tarsadalom igényeinek megfeleld szolgaltatdsokat ¢€s

dokumentumfajtakat legalabb demonstrativ jelleggel bemutatni.
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A konyvtar gyiijtokori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
5. Gyiijteményszervezés

5.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A konyvtarostanar
beszerzi a sziikséges dokumentumokat. A szamldk kiegyenlitése és kezelése a gazdasagi
szakember feladata. A gazdasagi-pénziigyi iratok fénymadsolt példanyat mint a leltari

nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A konyvtarostanar gondoskodik arrél, hogy a dokumentumok allomanyba vétele a szabalyoknak
megfelelden megtorténjen, valamint vezeti az dllomany-nyilvantartasokat. A dokumentumokat a
leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és

raktari jelzettel.

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat az érkezéstl szamitott 14 napon belill végleges
nyilvantartasba kell venni. Ezekrdl tipusonként egyedi leltdrkdnyv késziil, ezen kiviil
szamitogépes nyilvantartasba keriilnek. A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi

dokumentum, nem selejtezhetd.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet vezet a konyvtar, amely a

tervszerli gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Osszesitett nyilvantartasba veszi a konyvtar a gyorsan avuld és az idSleges megdrzésre

(legfeljebb 3 évre) szant dokumentumokat, agymint:

- brosurak, alkalmi musorfiizetek,

- tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok, oktatasi segédletek,
- gazdasagi és jogi segédletek, rendeletgylijtemények.

- palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

- egyéb.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.
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5.2. Allomanyapasztas

Az allomanybol dokumentum — az allomanyelemzési tevékenység utan — az alabbi okok miatt

torolhetd:

e Tervszert dllomanyapasztas: - tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése,

- folosleges dokumentumok kivonasa.

e Természetes elhasznalodas - a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlannd valt

dokumentumok selejtezése.

¢ Hiany: - elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

- kolcsonzés kozben elveszett,

- az Allomanyellenérzéskor hidnyzott dokumentum

kivonasa.

Barmely okbol keriil sor a kivonasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tesz a torlésre (kivéve az

idoleges megdrzésre szant dokumentumok), az engedélyt az igazgatd adja meg.

A torlési folyamat és a kivonds nyilvantartdsai a mindenkor érvényben 1év6 rendeletek alapjan

készilnek el.

5.3. A konyvtari dllomany védelme

A dokumentumok védelmét bekertilésiiktdl kivonasukig folyamatosan biztositani kell mind a

konyvtarostanarnak, mind a haszndloknak.

Az éllomény ellendrzése a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen torténik. A reviziot az

iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros
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kezdeményezi a leltart. A konyvtarostanar feladata a szabalyos el6készités, lebonyolitas, lezaras,

a dokumentaci6 elkészitése. A végrehajtast a gazdasagi vezeto feliigyeli.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostandr anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, az allomany gondozasaért, a nyilvantartasok pontos vezetéséért. Felelosségre

vonhato a dokumentumok hidnyaért, ha:

¢ bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartési, kezelési, hasznalati és miikodési
szabalyait,

o kotelességszegést kovetett el,

e a leltarozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket a nem letétként kezelt

allomanyrészben.

A hasznélokra vonatkozd eldirasokat a Széchenyi Istvan Kozgazdasagi Szakkozépiskola
Hasznalati Szabalyzata (2. sz. melléket) tartalmazza. A konyvtar kulcsai a kdnyvtarostanarnal és

az igazgatonal vannak, és csak indokolt esetben (betegség) adhatok ki masnak.

A konyvtarostanar hosszan tartd hianyzédsa (pl. betegség) esetén a helyettesitje részaranyos

anyagi feleldsséggel tartozik. Ennek idejét és mértékét irasban rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat és szigortian ligyelni kell a biztonsagra.
A konyvtarban dohanyozni €s nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozdé tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol vald tdvozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizolto

késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

Ugyelni kell a tisztasagra. A konyvtari dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a

fizikai artalmaktol (por, sz€éls0séges homérséklet).

6. A konyvtari allomany elhelyezése
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Az iskolai konyvtari allomany elhelyezése az iskola foldszintjén erre a célra kialakitott kiilon
helyiségben, szabadpolcon torténik. Az iskolai konyvtar rendelkezik raktarhelyiséggel, ami a
tankonyvek elhelyezésére is szolgadl. A helyben hasznalatra és a konyvtari 6rak megtartasara 20
olvasohely all rendelkezésre, amely egy tanuldcsoport (fél osztidly) szaméra nyujt egyidejii

foglalkozasra, foglalkoztatasra lehetdséget.

Alloményrészek tagolasa:

kézikonyvtar,

szépirodalom,

szakirodalom,

segédkonyvtar,

iskolatorténeti kiilongytijtemény,

id6leges nyilvantartasi dokumentumok,
audiovizualis és multimédiadokumentumok,
tankonyvtar,

kihelyezett letétek (err6l a Hasznalati Szabalyzatban rendelkezik).

7. A konyvtari allomany feltardsa

A konyvtari allomany dokumentumainak formai feltarasa a Bibliografiai leirds és a Bibliografiai
leiras besorolasi adatai szabvanyok alapjan; tartalmi feltarasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas
jelzetei és targyszojegyzek szerint; a raktari jelzetek megéllapitasa az érvényes Konyvtari
Raktarozasi Téablazatok segitségével torténik. A feltart dokumentumokrol a konyvtar az alabbi

katalogusokat szerkeszti és gondozza:

o raktari katalogus (cédulaforma)

e integralt szamitogépes leird, szak- és targyszokatalogus

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.
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Az allomanyfeltaras és katalogusépités alapelveit a 3. sz. melléklet tartalmazza.
8. Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A konyvtar hasznalata beépiil az iskola Pedagodgiai Programjaba, minden miiveltségteriileten
helyet kap, igy az iskolai konyvtar szorosan bekapcsolodik az ismeretszerzés folyamataba. A
konyv és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa alapvetden az informatika és a magyar nyelv

tantargyak keretén beliil torténik.

A részletes konyvtar-pedagogiai tevékenységet az iskolai konyvtar konyvtar-pedagogiai

programja tartalmazza.
9. Zarorendelkezés

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Széchenyi Istvan Romai Katolikus

Kozépiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része.

Hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar hasznaloira és mindazokra, akik a konyvtéarral

kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzatot az iskolai konyvtarban ki kell fliggeszteni.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

e ajogszabalyok megvaltozéasa esetén, valamint
e az iskolai koriilmények megvaltozasa

miatt szlikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyokban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

1.sz. melléklet
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A Széchenyi Istvan Romai Katolikus Kozépiskola Konyvtaranak gyiijtokori leirasa

A oviijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijti a dokumentumokat. Az allomanyalakitas soran
arra kell torekedni, hogy az iskola helyi tantevének megfeleltetett informéaciohordozokat

megfeleld valogatassal, de tartalmi teljességre torekedve gytjtse.

Kézikonyvtari allomany

Gyljti a konyvtar a muveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori sajatossagoknak

megfelelden. Ezek:

e altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak,
e szotarak, fogalomgylijtemények, adattarak,
e kézikonyvek, osszefoglalok,

e atlaszok.

Ismertk6z106 irodalom

Teljességre torekedve gylijti a konyvtar az érettségi vizsga és a szakmai alapozés tantargyi
kovetelményrendszerének megfeleltetett kozépszintli irodalmat. Biztositja a kozismereti és a
szakmai tantargyi programokban meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato

eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ezek:

e példatarak, feladattarak,
e tantargyi 6sszefoglalok,
e szotarak fogalomgytlijtemények, adattarak,
e tanulmanykotetek,
e tankonyvek, tanulasi segédletek (idegen nyelvi is).
Viélogatva gyljti a tananyagon tuli ismeretszerzési igények kiegészitését szolgald

dokumentumokat, Ezek:
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vallastorténeti, filozofiai, szociologiai, politikai, néprajzi, miivészeti tanulmanykotetek,

albumok, stb.

Vilogatva gytjti tovabba a nem nyomtatott ismerethordozok (audiokazetta, videokazetta, CD,

DVD, multimédias CD-ROM) kéziil a tantargyaknak megfeleltetett dokumentumokat.

Szépirodalom

A teljesség igényével gyljti a konyvtar az érettségi vizsga kovetelményrendszerének

megfeleltetett €s a helyi tantervben meghatarozott:

¢ hazi és ajanlott olvasmanyokat,

e vilagirodalmi és nemzeti antologidkat, szoveggyiijteményeket,
e teljes életmiiveket a magyar irodalom tanitott klasszikusaitol,
e magyar népkoltészeti irodalmat,

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges miiveket.

Vélogatva gytjti:

e atananyagon tuli klasszikus szépirodalmat, kortars szerzok miiveit,
e nemzeti iinnepeink antologiait,

e mas nemzetek népkoltészeti gylijtemeényeit,

e idegen nyelvii szépirodalmat (els6sorban angol €s német nyelviit)

e keresztény vallési szépirodalmat,

e ifjisagi szépirodalmat, szorakoztatd irodalmat.

Pedagogiai gvilijtemény / segédkOnyvtar
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Teljességre torekvoen gytijti a kdnyvtar:

e a kozépfoku oktatas tantargyaihoz, illetve a kozépfoku szakképzéshez kapcsolodd
modszertani irodalmat (szakkonyvek, tanulméanykdétetek, segédletek),
e iskolatorténeti kiilongylijteményben az iskola életével, torténetével, névadojaval

kapcsolatos dokumentumokat.

Vilogatva gytjti a kdzépfoku oktaté-neveld munka pedagogiai szakirodalmat

e lexikonok, enciklopédidk,  szotarak,  fogalomgylijtemények,  adattarak,
tanulmanykdtetek a pedagdgia, pszichologia, szocioldgia targykdrében,

e a tehetséggondozds, a felséfokl tovabbtanuldsra, valamint a nyelvvizsgakra,
szakmai vizsgéakra val6 felkésziilés segédleteit,

e amiiveltségi teriiletek modszertani szakirodalmat,

e az oktato-neveld munkdval kapcsolatos jogi €s statisztikai gytijteményeket.

Konyvtari szakirodalom / segédkonyvtar

A teljesség igényével gylijti a konyvtar:

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyzatait tartalmazo segédleteket, szabvanyokat,
e akonyvtariigyi jogszabalyokat, rendeleteket,

o akozépfoku konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit.

Vilogatva gytijti:

e az iskolai munkéhoz kapcsolodo kurrens €s retrospektiv tajékozdodasi segédleteket,
e akodnyvtartani dsszefoglalokat,

e az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Oktatasi segédletek / segédkonyvtar
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Vilogatva gyljti a konyvtar a pedagdgusok oktaté-neveld munkéjat megkonnyité tankdnyveket,

munkafiizeteket, e-tananyagokat, CD-ROM-okat, interaktiv tananyagokat.

Hivatali segédkonyvtar

A teljesség igényével gylijti a konyvtar az iskola iranyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodaséaval,

tigyvitelével és a munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygyiijteményeket.

Kéziratok
Teljességgel gyljti a konyvtar:

e aziskola pedagdgiai dokumentacioit,
e aziskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioit,
e palyazati munkakat (tanuloi, tanari)

e az iskolai ujsdg dokumentacioit.

Nem gviijt a konyvtar:

e gyermekirodalmat,
e az altalanos iskolas korosztalynak sz616 tankonyveket, ismeretterjeszté miiveket,
e nem koOzgazdasagi, illetve informatikai szakiranya tovéabbtanulasra felkészitd

segédleteket.
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2. sz. melléklet

A Széchenyi Istvan Romai Katolikus Kozépiskola Konyvtaranak hasznalati szabdlyzata —

hazirend

1. A konyvtarhaszndlatra jogosultak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A hasznalat megkotottség nélkiili, de a tanuld- és munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozés és a szolgéltatasok
igénybevétele dijtalan, kivéve a masolatszolgaltatast, valamint a konyvtarkozi kolcsonzés

esetleges koltségét.

Mas olvasé (régi didk vagy tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didk sziildje, stb.) csak a

konyvtarostanar engedélyével hasznalhatja a konyvtarat.

2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1. Helyben hasznéalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari allomanyrész,
e kiilongylijtemények (audiovizualis, multimédias dokumentumok, iskolatorténeti

dokumentumok)

Ezeket a szaktanarok tanitdsi orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore

kikolcsonozhetik.

2.2. KdlcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdrostanar tudtadval lehet kivinni. A
kolcsonzés tényét a konyvtarostanar a kolcsonzési nyilvantartdsban rogziti, amit. Tanulok

szamdra egyidejiileg 5 konyv kolesonozhetd. Ett6l tobbet versenyre, palydzatra torténd
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felkésziilés esetén lehet. Ujabb konyveket csak a korabban kolesonzott konyvek visszahozatala
utan szabad a kolcsonzonek adni.
Koélcsonzeési hatarido:

kotelezo irodalom: 2 hét

egyéb dokumentum: 3 hét.

tankonyv: a tanév végéig.

Kételez6 irodalom nem, egyéb dokumentum kolcsonzési hatarideje kétszer meghosszabbithato.
A pedagogusok altal hasznalt oktatasi segédletek (segédkonyvtar) korlatozas nélkiil a tanév
végéig kolesonodzhetok. Ezek kozil tanuld csak indokolt esetben, szaktanari engedéllyel vihet ki
konyvet. A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. Sziikség esetén a helyben nem
teljesithetd igényeket konyvtarkozi kolesonzés utjan elégiti ki a konyvtar. Ennek esetleges

koltsége az olvasot terheli.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogdstalan
példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni, esetlegesen a mindenkori

beszerzési értékét megtériteni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok
orakat, foglalkozasokat tarthatnak. Ezek idOpontjat a konyvtarostanarral minden esetben

egyeztetni kell.

A konyvtar helyet ad mas jellegli csoportos hasznalatnak is: rendezvények, versenyek,

miisorprobak, szakkori foglalkozas, stb., 0sszeegyeztetve a nyitva tartassal.

A konyvtar helyisége orarend szerinti tanitasra és /vagy értekezlet szamara nem vehetd igénybe,

mert ez akadalyozna a konyvtar miikodését.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tamaszkodva az allomanyra, a konyvtar adatbézisara, illetve mas konyvtarak adatbazisaira az

alabbi szolgaltatasokat nyujthatja a konyvtar:
Igény szerinti:

e informacidszolgaltatas,

o témafigyelés,

e irodalomkutatas, ajanlo6 bibliografidk készitése,

e masolatszolgéltatds  (jogszabalyban  meghatdrozott ~modon,  téritéskoteles
szolgaltatas)

e internetes informacidkeresés lehetdsége.

Folyamatos:

o letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a neveldi szobaban, az igazgatoi irodaban, a nyelvi
laborokban, a szaktantermekben, szertdrban. A szaktanteremben, szertarban elhelyezett letéti
allomanyt tanév elején veszik at és tanév végén adjak 4t a megbizott neveldk, akik az atvett
dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak. A nevel6i szobaban elhelyezett

dokumentumokért a tantestiilet minden tagja felelds.

A letéti allomany — a nevel6i szobdban elhelyezett allomanyrész kivételével — nem

kolesonodzheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarostanar lel6hely-nyilvantartast

vezet.

A szolgaltatasok és a konyvtarhaszndlat sordn a konyvtarostanar a fenti tevékenységeket a
vonatkoz6 jogszabalyok (szakmai és jogi) figyelembevételével végzi és vezeti az eldirt

nyilvantartasokat.
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4. A konyvtar rendje

4.1. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar heti 22 orat tart nyitva. Ebben az idOben végzi alapszolgaltatasait
(kolcsonzés, helyben haszndlat, csoportos hasznalat). A nyitva tartdsi idot a konyvtarostanar
hatarozza meg, illetve mddosithatja az érvényes orarend €s a hasznaldi igények ismeretében. Ezt

a bejarat melletti hirdetdtablara fliggeszti ki.

Iskolai sziinetekben az iskolai konyvtar zarva tart.

4.2. A hasznaldk jogai és kotelességei

Az iskolai konyvtar hasznaléi a konyvtar szolgéltatasainak igénybevételére dijmentesen

jogosultak. Kivételt képez a masolatszolgaltatas, illetve a konyvtarkozi kdlesonzés.

A zavartalan mikodés érdekében kotelesek betartani a konyvtarhasznalati szabalyokat

(ko6lcsonzési hataridd, dokumentumok és technikai eszkdzok védelme).

4.3. Az iskolai konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket a pedagdgusok és a tanulok a konyvtar nyitvatartasi

ideje alatt hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos.

A hasznalok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikkodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa

kovetkezményének kell tekinteni.
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5. Az dllomany és a technikai eszkiozok védelmére vonatkozo rendelkezések

e A konyvtarban dohdnyozni, nyilt langot hasznalni szigoruan tilos.

e A konyvtarban étkezni és hangoskodni tilos.

e A konyvtarban tartozkodni csak a kdnyvtarostanar jelenlétében vagy engedélyével
lehet.

e Az olvasdék a hivatalos dokumentumokba (&llomany-nyilvantartds, kolcsonzési
nyilvantartdsok) nem tekinthetnek, és nem irhatnak bele csak a konyvtarostanar
jelenlétében és engedélyével.

e A technikai eszkdzoket csak a konyvtarostanar engedélyével és jelenlétében
hasznalhatjak az olvasok.

e Minden olvasé személyesen felel az altala hasznalt dokumentumok és eszkozok
epségeert.

e Az altaluk okozott hibakért és karokért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartoznak.
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3. sz. melléklet

Allomdny-feltirdsi és katalogusépitési alapelvek

A dokumentum-leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és

biztositsa a visszakereshetdséget.

Formai feltaras

Onallo feldolgozéas esetén a dokumentumokrdl szabvanyos egyszertisitett bibliografiai leirds

késziil, az alabbi adatok felvételével:

2.cim, szerzOségi kozlés (szerzo, szerkesztd),
3.kiadasjelzés

4.megjelenési hely, kiado neve, kiadas éve
5.oldalszam, gerincméret,

6.sorozatcim,

7.ISBN szam,

8.kotés, ar.

Osztalyozés

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo. Ez utobbi a

Targyszojegyz€ék az iskolai konyvtarak szdmara c. kiadvany alapjan keriil kivalasztasra.

Raktéari jelzet

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen csoportositja a konyvtar. Az
allomanyrészekben torténd eligazodast a raktari jelzetek segitik. A jelzeteket jol lathaté modon

ra kell vezetni a dokumentumra és a raktari lapon is jeldlni kell.
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Katalogusépités

Cédula formatumu olvasoi katalogust nem épit a konyvtar. A cédulaformdji raktari katalégus
allomanyrészenként épiil. Ezen kiviil a konyvtar szamitdogépes integralt katalogust épit a
SZIREN program segitségével, ami sokirdany visszakeresést biztosit. Leirasat a

rendszerismerteto tartalmazza.

Alapelvei a kévetkezok:.

Biztosithatok a szerzdségi és cim szerinti visszakereshetdségen til az egyéb besoroldsi adatok,
illetve a targyszavak elérése. A targyszojegyzék az iskolai képzésnek megfeleléen keriil

megallapitasra.

Koélesonzdi és nyilvantartd program is, igy az allapot (mely allomanyrészben van,

kolcsonozhetd-e, bent van-e a dokumentum) is azonnal megallapithato.

A program gyors tajékoztatast ad a kért dokumentumrdl, jelentdsen lerviditve a keresési 1dot,

valamint megkdnnyiti a feldolgozé munkat.
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4. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabdlyzata

1. A tankonyvellatas helyi rendje
1.1. A tankonyvrendelés folyamata az iskolai Hazirendben részletezve megtalalhato.
1.2. Az ingyenes tankonyvellatasi kotelezettség ellatasanak intézményi elvei

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk az iskolai konyvtar allomanyéaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a konyveket a tanulok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az igy atvett tankonyveket arra az idStartamra kdlcsonzik ki, ameddig az
adott tantirgyat tanulja. Amennyiben a tanulé az 4tvett tankdonyvet nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén (legkésébb az utolso tanitasi napon) minden kdlcsonzésben
1évé tankonyvét vissza kell juttatnia a konyvtarba. Ebben az esetben az iskola vallalja,
hogy az érettségire torténd felkésziiléshez biztositja a kdlcsonzést.

e A tanulok tanulmanyaik végeztével visszaviszik a konyvtarba az altaluk hasznalt

konyveket.

2. A tankonyvgyijtemény fejlesztésének elvei

Az iskolai konyvtar a tankonyvgyljteményt kiillon gylijteményként kezeli. A tankOnyvtarba
kertilnek az iskola altal az ingyenes tankonyvellatashoz biztositott tankdnyvek, munkafiizetek,
stb., tovabba azok az oktatasi segédletek, amelyeket az iskola a kiilonb6zd tanuldcsoportoknak

ingyenes hasznalatra biztosit.
A tankonyvtar két csoportra oszlik:

e tartds tankonyvek,

e ingyenes ellatas konyvei.
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A konyvtarostanar a tankonyvfeleldssel egyiittmiilkodve a tankdnyvrendelés eldtt atnézi a
meglévd tankoOnyvtari allomanyrészt, és kozosen tesznek javaslatot a meglévd példanyok

sziikség szerinti cseréjére.

3. A tankonyvek nyilvantartasanak modja

A tankoOnyvszallitast kovetden a konyvtarostanar a tankonyvfelelostdl atveszi az ingyenes
ellatasra jogosult tanulok részére rendelt konyveket. Ezeket a széllitolevél vagy szamlamasolat

alapjan a kovetkezd mddon veszi nyilvantartasba.
2013. szeptember 1-t61

e a kotelezo és ajanlott olvasmanyokat végleges nyilvantartasba,

¢ a tankOnyvként hasznalt szotarakat, atlaszokat, feladatgytijteményeket, a kis példanyszamu
szakmai tankonyveket T jeloléssel, elkiilonitetten, az iddleges nyilvantartds szabalyai
szerint,

e a tartos tankonyvek, az egyéb tankonyvek, a tanuloktdl ajandékba kapott tankdnyvek — TK
jeloléssel a nyilvantartas boritolapjan, elkiilonitetten, Osszesitve az id6leges nyilvantartas

szabalyai szerint.

4. A kolcsonzés rendje és formai szabalyai
A hasznélatba vétel ideje:

e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyv esetén négy év,

e cgy ¢évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t6l jinius 15-¢ig.

Az iskolai konyvtarbol a tanulok szeptember elején kdlcsondzhetik tankonyveiket, €és legkésdbb

a tanév utolso tanitasi napjan vissza kell adniukazokat, amelyeket ténylegesen nem hasznalnak.
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4.1. Ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanuldk kolcsonzése

Az ingyenes ellatdsra jogosult tanuld csak akkor kaphatja meg tankonyveit, amennyiben az
igényldlapjat leadta és a jogosultsagot igazold, megfeleld dokumentumot bemutatta. Ennek
ellendrzése a gazdasagi iroda munkatarsanak a feladata. 10-12. évfolyamon feltétel tovabba,
hogy az el6zd tanévi tankonyveivel maradéktalanul elszamoljon. Az atvételrdl atvételi

nyilatkozat késziil.

4.2. Normativ kedvezményre nem jogosult tanuldk kolcsonzése

Az egyéb indokok alapjdn tdmogatast igénylé tanulé a megfeleld igazolas bemutatdsa utan
kaphat tankonyveket az iskolai konyvtarbol. Ennek mértéke valtozo, fiigg a konyvtari

tankonyvek mennyiségétdl. Atvételiiket a kolesonzési nyilvantartasokban kell dokumentalni.

4.3. Tanul6csoportok részére biztositott tankdnyvek

A kis példanyszdmu szakmai, specidlis tankonyvforgalmazas keretében az iskolak részére
eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, kell elhelyezni, és konyvtari kolesonzés utjan

kell a tanuldkhoz eljuttatni.

Az egy-egy tanulocsoport részére biztositott tankonyvekhez a konyvtarostandr a csoportnévsor
alapjan atvételi tablazatot készit, amit a konyvek kiosztdsa soran a szaktanar aldirat. A tanév

végén ezeket e konyveket a fent emlitett lista alapjan visszaszedi és atadja a konyvtarostanarnak.

4.4. Egyéb kolcsonzések

Sziikség vagy egyéb igény esetében a kdlcsonzés szabalyai szerint kell eljarni és a kolcsonzési

dokumentacioban adminisztralni a tankonyv atvételét.
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4.5. Egyéb rendelkezés

A tankonyvkolesonzésrdl minden esetben atvételi nyilatkozatot ir ala a tanuld. Ebben tudomasul

veszi, hogy

e az atvett tankonyv az iskola tulajdona,

e a tanév végeén le kell adnia tankonyveit az iskolai konyvtarban,

e a tankonyvek épségére, tisztasagara vigyaz,

e a tankonyvbe tollal, szovegkiemeldvel nem ir, a ceruzds bejegyzéseket a tanév végén
kiradirozza,

e a megrongalt vagy elveszett tankdnyvért anyagi feleldsséggel tartozik, poétolnia kell mas

forrasbol vagy a vételarat ki kell fizetnie.

5. Adatvaltozasok kezelése

Uj tanulo

Amennyiben jogosult az ingyenes ellatdsra, az iskoldnak igyekeznie kell mihamarabb a
szlikséges tankonyveket a tanuld részére biztositani. Eljarasrendje megegyezik az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanuldokéval. Az ingyenes ellatast igénylok osztalyonkénti Gsszesitd

lapjara az 0j tanulot fel kell vezetni.
Tavozo tanuld

Az intézmény vezetdje a kiiratkozaskor ellendrzi, hogy a tanuld elszamolt-e a tankonyveivel.
Csak abban az esetben irja ala a tdvozasi dokumentaciot, ha a konyvtarostanar igazolja ennek

tényét. Az ingyenes ellatast igénylok osztalyonkénti Osszesitd lapjarol a tavozo tanuldt tordlni
kell.

6. A tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos kartéritési felelosség

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien

hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen.
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Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:
* az elso év végére legfeljebb 25 %-0s,

» a masodik év végére legfeljebb 50 %-os, [

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s, [
+ a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje a tankdnyv kdlcsonzésével, a tankdnyv elvesztésével,

megrongalddasaval, a megengedettnél nagyobb mértékii elhasznalodasaval okozott kart koteles

rrrrrr

kell megtériteni a tankonyv, munkafiizet rendeltetésszeri hasznalatabol szadrmazo

értékcsokkenést.

A kartéritési 0sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol

akkor, ha a tanul6 anyagi és szocialis helyzete indokolja.

A kartéritési Osszegre a konyvtarostanar tesz javaslatot, melyet az igazgat6 hagy jova. Az

igazgatd dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, mérséklése targyaban, illetve vitas esetekben.

A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.
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7. A tankonyvtarral kapcsolatos egyéb feladatok

7.1. A tankOonyvek konyvtarba keriilése

A tankonyvrendelés lezarasa elétt a konyvtarostanar évfolyamonkénti lista formajaban
tajékoztatja a tankonyvfeleldst arrdl, hogy a tanuldk altal hasznalt tankonyvekbdl mennyi van

bent a konyvtarban (tankonyv cime, darab).

A tankonyvrendelés lezardsakor a tankOnyvfelelds tablazatban listat készit (osztily, név,
tankonyv, ar feltlintetésével) a konyvtar részére arrol, hogy a normativ tdmogatasban részesiild
tanuloknak milyen tankonyveket rendelt meg. Ez a lista lesz a késébbi kolcsonzés és leltari

nyilvantartés alapja.

7.2. Raktarozas

Az iskolai konyvtar helyiségében kell tarolni:

o az ¢érettségi segédletként is hasznalt szOveggyijteményeket, szotarakat, atlaszokat,
e a kotelezo és ajanlott olvasmanyokat.

Kiilon helyiségben kell tarolni:

e a tanulok altal hasznalhato tankdnyveket, egyéb segédleteket, tantargyi és évfolyamonkénti

csoportositasban.

7.3. Selejtezés

A tankonyvek megOrzésének alapvetd szempontja a konyv érvényessége, illetve, hogy hany

tanéven keresztiil hasznaljak a tanulok
Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

1. csoport: tartos, 4 évre szolo tankonyvek. Ide tartozik: kozépiskolai torténelmi atlasz,
kozépiskolai foldrajzi atlasz, négyjegyli fliggvénytablazat, matematikai feladatgyiijtemények,

irodalmi szoveggylijtemények, érettségi tantargyak tankonyvei.

2. csoport: meghatarozott tanév(ek)re szolo (tartds és nem tartds) tankonyvek.
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A tankonyvek allapotat, érvényességi idejét a tankonyvfelelds tanévenként attekinti, majd a
konyvtarostandrnak javaslatot tesz a konyv leselejtezésére. A konyvtarostanar ezt kvetéen — az
intézményvezetd jovahagyasaval, az érvényes rendelkezések szerint torli a konyveket az

allomanybol.

A feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valt tankonyveket a tanév végén selejtezni kell.

8. Tovabbi rendelkezések

8.1. A tankOnyvellatas megszervezésében kdzremukodod személyek:

e igazgato (feladatok kiosztasa, ellendrzése, ingyenes ellatast igényld tanuldk felmérése, stb.)
o tankonyvfelelds (tankdnyvrendelés lebonyolitasa, koordinator az intézményen beliil)

e gazdasdgi vezetd (a normativ kedvezményt igényldk igazolasainak ellendrzése)

e gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, munkak6zosség-vezetok, osztalyfonokok

e konyvtarostanar (a kolcsonzések lebonyolitasa).

8.2. A szabalvyzat feliilvizsgalata

A tankOnyvkezelési szabdlyzatot a konyvtarostanar késziti el és az igazgatd hagyja jova.
Elkészitésénél figyelembe kell venni a tankonyvfelelds, valamint a sziil6i munkakdzosség

javaslatai.

A szabdlyzatot tanévenként feliil kell vizsgalni, kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozasokra.
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5. sz. melléklet

A konyvtarostandar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat pedagogiai képesitéssel €s konyvtarosi szakmai ismeretekkel rendelkez6
konyvtarostandr vezeti, aki tagja a neveldtestiiletnek. Munkéjaval segiti az intézményben folyo

oktatd-nevel® munkat.

Felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri muikodéséért, ha a vagyonvédelmi

kovetelmények biztositottak.
F¢§ feladatai

Elvégzi a konyvtar vezetésével, iigyvitelével Osszefliggd feladatokat. Fejlesztési tervet,
munkatervet, jelentéseket készit; folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet a

konyvtarhasznalatrol.

Az érvényben 1évd jogszabalyoknak megfelelden kezeli és napra készen vezeti a konyvtari

ligyiratokat (nyilvantartasok, statisztika, stb.).

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez ¢s felel annak gazdasagos felhasznalasaért.
Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken.

Szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitja tovabbképzéseken, illetve onképzés Gtjan.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott cél- és feladatrendszer alapjan alakitja az

allomanyt.
Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat és apasztasat.

Gondoskodik a dokumentumok szabdlyszerii dlloményba vételérol, feltarasardl €s sziikség esetén

torlésérol.
Gondozza, épiti és hozzaférhetdvé teszi a konyvtar katalogusait.
Felelds az allomany fizikai és jogi védelméért.

Elékésziti és lebonyolitja a konyvtari leltarozast.
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Szervezi és megvalositja az olvasoszolgalati munkat.
Lehetéve teszi a konyvtar egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Ellatja a tajékoztatasi feladatokat, biztositja az informacidhoz jutds kovetelményét. Segit a

konyvtari szolgaltatasok felhasznalasaban.

Felelds az iskola konyvtar-pedagdgiai programjanak megvalositasaért. Megtartja a tantervben
rogzitett dokumentum- ¢és konyvtarhasznalati ismereteket fejlesztd ordkat, elOkésziti a

konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat.
Biztositja a tanitas-tanulds folyamatidban a konyvtar teljes eszkoztarat.

Anyagilag és fegyelmileg felel az allomanyért, annak rendeltetésszerti miikodéséért, a konyvtar
berendezési targyaiért. Az esetleges kart minden esetben jelenti, ha sziikséges kartéritési eljarast

kezdeményez.

Kiegészitd feladatai

Bekapcsolodik az iskola kulturdlis életének megszervezésébe. Torekszik jo intézménykdzi

kapcsolatok kialakitasara.

Sziikség esetén szaktanari feladatokat 14t el (helyettesités, vizsgafeliigyelet, stb.)

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményilinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informadcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetdje felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziiléjével kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto,
e gazdasagi ligyintézo,

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezetd helyettes,
iskolatitkar
szakképzési adminisztrator
osztalyfénokok,
gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovéabbithatja:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettes,
e iskolatitkar,
e gazdasagi ligyintézd

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény
intézményvezetdje tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartdé, a birdsadg, rendOrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazod, a
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pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziilld részére az intézmény
intézményvezetdje;

- a fenntart6, a kdzépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei,
a KIR mukaodtetdje, a sziild részére az intézmény intézményvezeté helyettese;

- a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,
a KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a
szulo részére az osztalyfonok;

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

- a tankdnyvforgalmazo6 részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a 2012. évi L. torvény és az egyéb, munkaviszonyra vonatkozo
szabalyok szerint kell nyilvantartani. A személyi anyagot személyre sz6l6 mappaban, zart
szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézményvezetd €s a gazdasagi ligyintézo a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.
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