Szervezetl €s
mukodesi szabalyzat

A Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és alapfoka Miivészeti Iskola
SzMSz-e tartalmazza az intézmény muiikodésére, belso és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

Jovahagyta az Egri Féegyhazmegye

Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola




1.

1.1
1.2.
1.3.

2.1.
2.2.
2.3.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

4.1.
4.2.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
9.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.

Tartalomjegyzék

AItalAN0S FeNAEIKEZESEK .............coooevocveceeeeeceeieeeeeeeeeeeees s ees e sase s seereas 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja .............coccoooiniiiiiiinncnnen. 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése........................ 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya .................coccooeiiiiiiennnen. 4

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi ...............ccocooiiiiiiniiiiiniiinen 5
Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore .............cccoooevviniiniiiiiineneenen. 5
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa .............c..cocooiiiiiiiineee, 5
Az intézményi étkeztetés biztoSItASA ...........c..ooiiiiiiiiiiiii e 6

Az intézmény szervezeti fRIEPILESE ..........c.ooviiiiiiiiii e 6
AZ INtEZMENY VEZELOJE .......coneiiiiiiiiiiiie ettt st s 6
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai .............cooceveiiniiiniiiicnen 7
Az intézmény szervezeti fRlEPILESe ............oooviriiiiiiii e 7
AZ INtEZIMENY VEZELOSEEE ..ottt s s s 8
A pedagogiai munka ellenOrzése ...............oovieiiiiiiiiiiiiiieee e 8

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok...............coccoeviiiiiiiiniininnennen. 9
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai...............cccooecveiniieennen, 9
Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje............. 11

Az intézmény MUNKATENAe..........ceeiviiiiiiiiiiiiieie ettt st s 13
Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa..............ccocooveveieiiinienineneneeeine 13
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa ...............ccooceeviiiiiiiiiiiiiiniee 13
Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok ..............ccccoveeniiniiiiiniicnicnicnicee 13
Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje...............coccoveevininninnenn. 14
MunkaKori leiras-mintakK..............cooooiiiiiiiiiiieeee e e 14
A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama..............c.cccooovieiriiiiiniinnninenieen 20
AZ 0SZtAlY0ZO VIZSZA TENAJE ..o e e 21
Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje...............ocoooeeviniiiiiinnennnn. 21
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ..............ccccocveceiinennnnn. 21

A dohanyzassal Kapcsolatos elOIrasok ............cooceivviiiiiiiiiniiiiniiiiniec e 22
A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ...............cooocveeviiiiniiinienniiiennienn, 23
A MIiNAeNNaP0Ss teStNEVEIES SZEIVEZESE .........ccceeeevuieeeeieriieiesteeeeeseeeesteseetesreessesreesaensens 25
A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozZasok.............oceviririininiiiinicceee e 25

2



6.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
7.
7.1.
7.2.
7.3.
7.4,
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
8.
8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
9.1.
9.2.
10.

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.

11.

Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkaKkozosségei.............occcovvveevinenicnincicieene, 27
Az intézmény nevelotestiilete. ..............cceiiriiiiiiiiiniee e e 27
A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei...............coooviininiiiiiiiiinee 27
A neveldtestiilet szakmai munKkakozoss€gei ...........cocoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeeeeee 28
A szakmai munkakozosségek tevVEKeNYSEEe ...........coceevviiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 29

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje..............cccooeeiiiiiininiinienen, 30
AZ ISKOIAKOZOSSEE ..ot 30
A MunKavallalol KOZOSSEQ...........ccooviiiiiiiiiiieicee e 30
Az isKolai SZUIOT SZEIVEZEL .............cccoivviiiiiiiiii e 30
AZISKOIASZEK ... e e 30
A diAKONKOIMANYZAL..........cooiiiiiiiiiiiiiiee ettt st st e e st ens 31
AZ OSZEALYKOZOSSEZEK ... e 32
A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai ...............coccoeviiinniiiniiiiniiciieee, 32
A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja............cc.ccoooeiiiiiiiniiniincieeeeee e 33

A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ...............cocooviiiiiiiiiiiiniiniiieeeeee 35
A tanulli hidnyzas i8AZOIASA............ccooiiiiiiii e 35
Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények.................ccccceenee. 35
A tanuldi késések kezelési rendje............ccoocvieiiiiiiniiiiiiiie e 36
Tajékoztatas, a sziilo behivasa, ErteSitése..............cccoviiiiiiiiiriiiiniiiiie e 36
A tanulo altal elkészitett dologért Jaro dijazas ..............ccccooveviiriieniiniiiceceee e 37
A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai..............cccccooceeeeie. 37
A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai...............coccevininiinnen. 38
A hagyomanyapolas tartalmi vonatKozAasai ..............ccoccooiiiiiiiiiniiiiieeeee 39
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei .............c.ccccceveevenrnnnenens 39
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata................ccoccevriiiiniiiiniiinii s 41

GYUJtOKOTT SZADALYZAL .........oooiiiiiiiiiiiietecce ettt ettt e e sbe e e sareeeas 44
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat ..................cccocoiiiiiniiii 47
Katalogusszerkesztési sZabalyzat...............ccoooiiiiiiiiiiiiiiii e 50
Tankonyvtari SZADALYZAt.............cccooiiiiiiiiii et 51
Munkakori leiras az iskolai KOnyvtaros SZAMAra.............cccoevvveiieiniiieeniieeniie e 53
Zaro rendelkezések, jognyilatKoZatoK ..............ccooviiiiiiiniiiiiiiiniie e 54



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmeny szervezeti felépitését, tovabbad a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdaskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

e kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

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

Nkt. 25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét ... nevelési-oktatasi intézményben a
nevel6testiilet, az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté Egri Foegyhazmegye hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavillalok és mas
érdeklodok munkaidoben megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti és milkddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1. Azintézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato ldtja el.

Az intézmény a Szent Gyirgy Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Fenntarto dltal megallapitott koltségvetés alapjan onallo gazddlkoddsi jogkirrel rendelkezik,
a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az
intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a Fenntarto dltal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil ondllo bérgazdalkodast folytat, de a gazdailkodassal osszefiiggo
kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Jaszalsoszentgyorgy Kiozség Onkormdnyzata gyakorolja. Jaszalsoszentgydrgy Kozség
Onkormanyzataval kotott 86/2012. (V.29.) szamu hatarozat 3. sz. melléklete szerint az intézmény
sz€khelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltdr szerint hasznalatra az
Onkormanyzat atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az dltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajaruldasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznadldasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitasat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezetd 1atja el.
Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozédsi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasadgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy
a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.



2.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény kiilsé konyha szolgaltatdsat veszi igénybe. Az élelmezési nyersanyagnormat a
fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok és a fenntarté hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-aban meghatarozott csaladok gyermekei a
normativa 50%-at fizetik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Azintézmény vezetdje

3.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdaly nem wutal mads hataskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriillményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetije felel tovibba a pedagogiai munkdaért, az intézmény belsoé
ellendrzési rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo €s
az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szereplé iligyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

3.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) taniigyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettes latja el az
igazgato helyettesitését. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok altal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
6



alabbiakat.

E

felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas 5 éves meghatarozott idore sz0l. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezeto és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi
iroda dolgozdinak és a technikai dolgozok munkdjat a gazdasidgvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A helyettesitést
ellatdé munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakdorrel kapcesolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése



Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepl6 szervezeti diagram
tartalmazza.

IGAZGATO
1
I ] | |
Oktatasi igazgato- Szervezésiigazgato- Gazdasagi vezetd Iskolatitér
helyettes(felsd tag.) helyettes (also tag.)
|
: . Munkakozosség- Munkakozosség- 5 Rendesamarda E;az_da?égi
Hittantanarok vezas vensd Takaritok g ligyintéz5

Osztalyfonokok Pedagogusok Osztalyfonokok Pedagogusok

3.4. Azintézmény vezetosége

34.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagvezeto,
az iskolatitkar,
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

3.4.2. Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval,
a diakonkormanyzat vezetdjével. 4 didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell
szereznl.

3.4.3. Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
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szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezoen
szabadlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagigiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az oktatasi igazgatohelyettes,

e aszervezeési igazgatOhelyettes,

e a gazdasagi vezetd

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel3sok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakézosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirdsuk, tovabbd az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

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

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az 1gazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathatdo miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
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dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢b belsO szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét a vélasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba

e jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgat6i iroddban, tovabba
olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatidlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat Véleményét.1 A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6établan is el kell helyezni.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

11.d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az i1skolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.2.2. Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A FOKIR elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa a FOKIR-t iizemelteté Twinnet
Kft. kozponti szervezparkjaban torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.




seattirba kell helvegni

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

4.3. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.3.1.Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd6 a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.3.2. A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

4.3.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
telephelyen a bitumenes palya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd
helyen tartozkodni.

4.3.4. A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.3.5.Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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4.3.6.A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.Az intézmény munkarendje
5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében €s idétartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 ords munkaidokeretben végzik munkdjukat. A hlisznal
kevesebb munkanapot tartalmazé négyheti idétartam munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagoégusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatdarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
moédon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavelmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatoan egy hetet
meghalado6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti el6érehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.?
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5.3.3.Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozéas) elhagyasara, a
tanmenett6l eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités
esetén) kijavitani.

5.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel6—oktato munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakodzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

2 Ezt az el8irdst jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatdé és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A toérvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezet6 vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakari leirasat.

5.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd
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Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a kdzépiskolara vald sikeres felkészitése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

. munkajat a Romai Katolikus Egyhaz altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi
. kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél

csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egyiitt halad az uton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a
tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

J bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos
szolgalati titkot meg0rzi
sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat
sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja

. koveti a katolikusok altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6
kapcsolatok, a csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a
diakcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban

o kozremiikddik a katolikus iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkdzeivel és lehetoségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a
tarsadalom keresztény értékek szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

o megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

. munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

o a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1dd, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

J a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az oOrarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

J rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

. Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja,

J a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
¢s irodalom dolgozatok értékelése),

o tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
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mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

tanév elején megadja fogadoodraja idépontjat, és az intézmény fogadddrara vonatkozo
rendje szerint rendelkezésére all a sziiléknek,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevekenységét ennek alapjan
SZervezl meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti

vizsgéakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy 6rat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa

el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra, stb.
kiséri a tanuldkat az iskola két telephelye kozott,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld

karéra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a kdznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

5.5.2. Testnevel6 munkakdéri leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, a tovabbtanulasra térténd sikeres
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felkeészitesiik.

L

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
kételes a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tornatermben, folyosokon és egyeb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zdarja

tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot, de féléevenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitadlis naploba,

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

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

tanév elejéen megadja fogadooraja idopontjat, és az intézmény fogadoordra vonatkozo
rendje szerint rendelkezésére dll a sziiloknek,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdt,
az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerti ordt tart, tovibb halad a tananyaggal,

egy ordt meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatia
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikédik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmdanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiseri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

az osztalyozo értekezletet megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentésen eltér az
osztalyzatok atlagatol, akkor erre az osztalyozo értekezlet elott felhivia az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okdt az értekezleten megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
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. minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

kiséri a tanuldkat az iskola két telephelye kozott,

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére

a testnevelés 6rdkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
felel6snek

. kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott diakok sziileivel

. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

3. Jarandosdaga

. a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
J a koznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

5.5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6ébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintd pedagodgiai,
szervezési, stb. feladataira,

. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,
részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

° feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

o kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel,
az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

o biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
¢évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,
az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

. elOkeésziti a sziild1 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel
¢s tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

. kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében
és elbiralasaban,
részt vesz osztalya farsangi miisoranak, stb. el6készitd munkalataiban,
minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirésaira,

. kozremtkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
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osztalya tanulonak a kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

crer

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a
hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

o folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat
. a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatdt, az oktatasrdl szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

J november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplod
osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
oktatési igazgatohelyettesnek,

. figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
. a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség

esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
o a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

. az SzMSz eloirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve
ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,
. az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Jarandosaga

. a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
. a koznevelési torvény altal meghatarozott potlékok

5.5.4. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi tigyintézo
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 8% — 12%:
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

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

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

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).
A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamldjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:
uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetoen,

e kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

e munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfe;jtd részére,

o clkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

e havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfe;jtd részére
folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartéasat,
az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd részére
gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol
Részt vesz az iskola vagyonanak leltirozasdban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.
2. Jarandésag

¢ a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

5.6. A tanitasi érak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

5.6.1.Az oktatias és a nevelés a pedagédgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd
tanitasi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

ryr e r

idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi ordk (a projektordk és az egyéb foglalkozdsok
kivételével) altalaban déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 6raig be kell
fejezni.

rar s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.
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A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

5.6.4. Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

5.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a)  azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b)  azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

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

e)  atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f)  atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), e), T) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatohelyettes a jelentkezések 0sszegzese utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza
a vizsga idejét és helyét.

5.8. Azintézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.30. 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
—rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre kertil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

5.9. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1.Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket ¢és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az
Eurodpai Unio zaszlajat és a Vatikan lobogojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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5.9.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A  szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

5.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kvetden
— a technikai dolgozok feladata.

5.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9.6. Bérbeadas
Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és
felelossége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.
Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megéllapodas szerinti
id6ében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek dllagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.
A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az
intézmény pénztardba, illetve alapitvanyi timogatas formajaban torténhet.

5.9.7. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szadmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
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3 Az 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelméral.

A nemdohdnyzok védelmérdl sz616” torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

5.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagéogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

ryr s r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok
a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetéjének. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanulé esetén
a szlilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodésat,

e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A kormdanyhivatal a fenntart6tol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.
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Biztositjuk, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,4 amelybol heti
hdrom/négy ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és/vagy 5. testnevelés
orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvadnossagra hozza

e a kiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szaméra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 o6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

e 3-4 évfolyamon a Jaszalsoszentgyorgyi Lovas Centrum és Magyar Udvar (Lovarda) altal
lebonyolitott lovas oktatas heti 2 draban.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

o a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e egy tanévre szol.
A felzarkédztatd foglalkozéasokra kotelezett tanulokat keépességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e D¢lutani tanulds: napkozi, tanulészoba

A sziilok igényeinek megfelelden a gyermekek délutani feliigyeletérol, felkészitésérol,
foglalkoztatasarol 17:00-ig gondoskodunk.

A napkdzibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziil 6 kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az
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iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok 0Osszedllitdsanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos
évfolyamu, illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanuldk kertiljenek egy csoportba.

A pedagogus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a
gyermeket.

A napkozis foglalkozasrdl valé eltdvozas csak a sziil6 személyes vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

o Tehetségfejlesztd, felzarkoztatod foglalkozéasok, szakkorok

A tanulasi 1d0, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori érarend
fiiggvényében kertil kialakitdsra.

Az egyéb foglalkozéasokat 17 o6raig kell megszervezni, a mindenkori tantargyfelosztas
fliggvényében. Az ettdl eltérd iddpontokrdl a sziiloket eldre értesiteni kell.

A tandran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra a tanulénak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a
jelentkezés egy tanévre szol. /20/2012. (VIIL31) EMMI Rendelet 14. §/

A felzarkoztato foglalkozésra, valamint az egyéni foglalkozésra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A
tanulok részvétele a felzarkdztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon
kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje adhat.
A tandran kiviili foglalkozéasokrol torténd tdvolmaradast igazolni kell. A tanoréan kiviili
foglalkozasokrél ismételten igazolatlanul mulasztd tanulé az intézményvezetd
engedélyével a foglalkozasrdl kizarhatd. A tandran kiviili foglalkozasrdl igazolatlan
hianyzast minden esetben sziilének jelezni kell. A tandéran kiviil esé foglalkozasrol
folyamatosan igazolatlan hidnyzés miatt kizart tanuld sziil6je errdl irasbeli tajékoztatast
kap.

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

o A tehetséggondozas Keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utadn lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

o A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkordk munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az
linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozeékben és rendben kotelesek megjelenni.

. A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldok intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az oktatasi igazgatohelyettes feleldsek.

. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

o Az iskola énekkara sajatos diakkorként mitkodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kistérségi és kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A

26



koérusprobak, zenekari probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva,
heti két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetnek.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérdkon,
vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak az
altalanos iskolas korosztaly szamara. . o - . S

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszdgairdl és a katolikus egyhaz altal
miukodtetett oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd6 megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdndulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabélyozni.

6. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai

6.1.

munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

6.1.1. A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségii dolgozoja.

6.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a

nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban

6.2.

megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanito pedagogusok munkdajuk tamogatasdra egy-egy laptopot kaphatnak az
iskolaban torténd haszndlatra. Az intézményvezeté dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznosito tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
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6.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3.A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat  osztilyértekezleten  végzi. A nevelétestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémdainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

6.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozo
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit iS.55 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek
szamara a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény 29.§ (3) bekezdése.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakoézosségei

6.3.1. A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkak6zOsség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €és gyakornokainak belsd
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értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2. A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is

javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjik személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben
két munkakozosség mikodik: felso- €s alsé tagozatos munkak6zosség.

6.3.3. A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt
a munkak6zosség munkajarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszadmoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben

folyé szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
véleményt mondanak csoportbontasok kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozé vizsgak, ezeket fejlesztik és értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
eldiranyzatok felhasznaldséra.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fdiskolai
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonlo

szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga

munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatd Szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

6.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai
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Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijellt idopontban munkak6zdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamara.

Alléasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zdsség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

/. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas

7.1.

formai és rendje

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zbsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallal6i k6zosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
szlil61 munkak6zdsség,
iskolaszék,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3. Az iskolai sziiloi szervezet

Az 1SzSz munkajat az iskola tevékenységével az ISzSz patronald tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. Az 1SzSz vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az 1SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4.

Az iskolaszék
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Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok ¢s az iskolai didkdnkorményzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitéasa,
e tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankényvellatas szervezésevel kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,

e ahdazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan foly6 oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmeény miikédését érinto Osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

7.5. A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

A diakoénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
1dében — didkkozgyrilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.7 fejezetében irottak szerint

S Elrendeli a tankényvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
31



— szabadon hasznalhatja.

7.6. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

7.7. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tll a felmertiild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagdgusanak alandd fogadoordja van, amely az aktudlis tanév elején
kozzétételre keriil a sziilok felé. A fogadodra idépontjara szoban vagy irasban jelentkezhetnek
be a sziilok. Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan/tud
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

7.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo tutjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl €s mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

71.7.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltet
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
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szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. 7Témazaro dolgozatok megirasanak
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot Iehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztidlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrol. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az iskola titkarsagan aldirasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait leadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytol. A titkarsagon leadott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgat6 elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le
lehet bonyolitani.

Az igazgat6 és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

1.1.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
= alapit6 okirat,
= pedagdgiai program,
= szervezeti és mikodési szabalyzat,
» héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtaldalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito6 okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilel szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1. Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Jaszalsoszentgyorgy Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd
biztositia. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védonok,
e az ANTSZ Jaszberény varosi tiszti-féorvosa

7.8.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan ai iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Jaszberény varosi
tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Jaszberény Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
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a nevelési igazgatohelyettes végzi.

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

7.8.1.2.

7.8.1.3.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kiovetkezo feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgéalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késbb kovetkezett be.

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

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

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
¢s egyéb tantdrgyi Ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral
egylittmiikodve.

Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Jaszalsoszentgyorgy Kozség Polgarmestere hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.2.Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
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gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢&s hatosagokkal. A tanulo anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljardst
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1.

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer s r

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2. A sziilé a tanitasi naprol val6 taivolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja.

8.2.

A tanuld szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a
tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadéasarol tanévenként hdrom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

8.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott

harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny
id6tartamaro6l. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

8.2.2.1skolai versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo

tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar

koteles tajékoztatni az osztalyfonokat €s az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s
35



a hianyzas pontos idejérol.

8.2.3.Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok
az elézoekben leirt modon jar el.

8.2.4.A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell
a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.3.1. — 8.3.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitdsi napokrdl, orakrol
valo tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi sszesitésénél.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

8.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.4.1. tankoteles tanulo esetében:

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

tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
. a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
J a 30. igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
. az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz06 €s a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.




Kvetkezménveite.

8.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazésban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérodl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megdllapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskortl tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

J A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye
nem dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

J A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

. A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. 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.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),

a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.
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J A fegyelmi targyalads jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

J A fegyelmi targyaladst kovetéen az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

J a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

J a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

. az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal
lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

J az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

38



nézetkiilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
¢ves munkatervében hatdrozza meg.

9.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
Az intézmény hagyomdnyainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiilé hagyomanyaink:

Iskola:

e A tanévet koOzOs, Unnepi szentmisével kezdjilk és  fejezzik  be.
(\Veni Sancte, Te Deum)

e Napi ima: tanitds kezdetén és végén a tanulok az orat tartdé pedagdégussal kozdsen
imadkoznak.

e Péntek reggelente a tanitasi orak eldtt kozos ,hétbefejez6t” tartunk a plébanos ur
vezetésével.

e Havi utols6 vasarnapi kozos didkmiséken az osztilyok és pedagogusaik végzik a
szolgalatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

e FEgyhazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.

e A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

e Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb eleme az iskolai ballagéds, amely régi és 0j
elemeivel az iskola méltan egyik legszinvonalasabb rendezvénye. Megszervezésiik,
lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkoto kozremitkodés a végzos osztalyfonokok és az
igazgato altal megbizott szervezok feladata.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amelyen az osztalyok kozos
miisorral 1épnek fel.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amelyen az osztalyok kozos
miisorral 1épnek fel.

A tanév jeles napjai:

e Adventi hetek (december)

Az adventi koszorun gyertyagyujtas (advent hétfoi)
Roraté, agapé

Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
Koz6s Karacsonyi Unnepség
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Farsang

Nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
Ko6z06s keresztit a templomban

Keresztut kirandulas

Anyak napja

Edesanyak koszontése a templomban

e A miivészeti iskola tanév végi kiallitasa

e Ballagas

Egyhazi tinnepek, amelyeket minden évben k6zos szentmisével iinnepliink:
szept. Veni Sancte

keresztelkedés, elsé szentaldozas,
jun. Te Deum

A magyar, illetve Maria iinnepekr6l, egyhazi iinnepekrél hangosbemondon keresztiil, vagy kozos
szentmisén emlékeziink meg, az Eves munkaterv alapjan:

marc. 19.  Szent Jézsef
marc. 25.  Gyiimolcsolté Boldogasszony

e szept. 8. Kisboldogasszony

e szept.12.  Maria nevenapja

e szept. 22.  Szent Gellért

e Okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

e nov. 12. Szent Marton

e nov. 19. Arpadhazi Szent Erzsébet

e dec. Adventi gyertyagyujtas, koszoraszentelés
e dec. 6. Szent Miklos

e dec.8. Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa
e jan. Vizkereszt - teremszentelés

e jan. 18. Arpadhazi Szent Margit

e jan. 25. Okumenikus Imahét

o febr. 2. Gyertyaszentelé Boldogasszony

[ ]

[ ]

Osztalyteremben osztalyfonoki draban emlékeziink meg az alabbi tinnepekrol:

apr. 22. A Fold napja
maj. 10. A madarak és fak napja

e okt. 10. Zenei vilagnap

e okt 21. Foldiinkért vilagnap

e jan.22. A magyar kultura napja
e marc. 22. A viz vilagnapja

o apr. 11. A koltészet napja

[ ]

[ ]

Allami iinnepek, osztalyfénoki 6ran emlékeziink meg:

e Okt. 6. Aradi vértanuk
o febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e apr. 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja
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e jun.4.A nemzeti Osszetartozas napja
Allami tinnepek, amelyekrél iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:

e Okt. 23. 1956-0s forradalom ¢€s szabadsagharc
e marc. 15.  1848-as forradalom ¢és szabadsagharc

. A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek
misort készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato
altal megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

A hazirendben meghatarozott tinnepélyeken linnepl6é ruhaban kell megjelenni (fehér bluz / ing,
sOtét szoknya / nadrag, tinnepi cipd)

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A konyvtar mitkodésének célja, a miikiodés feltételei

A Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola kényvtara az iskola
miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését, a kényvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteménykeént kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) ahasznalok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva

tartas biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
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Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) a ora-pedagogiaprogramja-esxonyviar-peaagogiarprogram

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

J elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékeszitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

J kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

. megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

. koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
c€lzo6 vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

J a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldoknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
. az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmadara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

J szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢&s szotarak

kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szamban),

J tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,
informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamdara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési idotartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dérél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas, miukodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek adatforgalmat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a szaktanarok
és tanitok altal kezelt, leltarozott, és azért anyagi feleloséggel tartozo konyvek 0sszessége.

10.1. Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kényvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozo informaciohordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtarhasznadlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Szent Gyorgy Katolikus Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola iskolakonyvtara jelenleg
az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint az iskola pedagogiai
programja altal tdmasztott kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az dllomanybdvités 6 szempontjai:

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az A4llomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
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felmérésbél—aderil——még Boven van potolnivald elsdsorban

olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal ¢l6 magyar nyelvi irok és

koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

. A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els@sorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

J Egyhazi fenntartasi intézmény lévén, sziikség van az egyhaztorténettel,

vallastorténettel foglalkoz6 dokumentumok beszerzésére. Sziikséges tovabba hittan

tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok beszerzése, feltarasa, kdlcsonzése is.

3. Koényvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokt oktatdsi intézmény. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag az Egri Féegyhazmegye fenntartasaiban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10
000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola JaszalsOszentgyorgy kozpontjdban talalhato.
Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérehetd konyvtarkézi kdlesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatit a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyQjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellékgyujtokor):

" e

Fogyiijtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

o lirai, prézai, dramai antologidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

ﬁE‘ég%ﬁé@éél%nettel, vallastorténettel foglalkoz6 dokumentumok

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altaldnos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Jasz-Nagykun-Szolnok megyére és Jaszalsoszentgyorgyre  vonatkozo
helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

J a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellékegvyiijtokor:

a fogyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtdtt dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) {rasos nyomtatott dokumentumok
. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdonyv
o periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
° képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
. hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

o pedagdgiai program

o palyazatok

. oktatdcsomagok

4.3 A gyujtemeény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
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lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

b)

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok

a hittan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csalddjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
Jasz-Nagykun-Szolnok megyére és JaszalsOszentgyorgyre vonatkozo
helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

10.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
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1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarté kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

anyAeteracly ¢s ido,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabol eltavozod
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o a kézikonyvtari dllomanyrész,
. a kiilongytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalatdban.
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2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

. A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesonozheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben [évé dokumentumok
elojegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizéd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 8.30-12.30
kedd 8.30-12.30
szerda 8.30-12.30
csiitortok 8.30 -12.30
péntek 8.30—12.30

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra ¢€piilé szakorakat,
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foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat

10.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket
[ ]

targyszavakat
1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel
. kozremiik6doi melléktétel

. targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

r -] ]r EEIQ ]] ]r }

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

10.4. Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
. 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanités,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

I1. A Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a kovetkezé
modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabéalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az ido6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évd
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dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €s kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aladirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatdra és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2015/16.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 20.... jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartds
tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listait készit a koOnyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités
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A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakadoan
elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja az
iskolaszek, a sziil61 munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Jaszalsoszentgyorgy, 2016. november
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Tarnai Mihaly
igazgato

Nyilatkozat

A Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és alpfoku Miivészeti Iskola sziiléi szervezetének
képviseletében nyilatkozom, hogy a sziildi szervezet az iskolai SzZMSz tervezetét, az annak
mellékletét képezo iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét
az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Jaszalsoszentgyorgy, 2016. november

Dedk Mihdly elnik
Sziiloi Munkakozosség

Nyilatkozat

A Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és  Alapfoka Miivészeti Iskola
didkonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a didkdnkorményzat az iskolai
SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal
véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezeési jogaval élt.

Jaszals6szentgyorgy, 2016. november

a diagkonkormadnyzat vezetdje

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Szent Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési

szabalyzatanak modositasat, tovabba annak mellékleteit a mai napon jovahagyja.
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Dr. Ternydak Csaba
egri érsek
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