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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja

A Koznevelési intezmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kioznevelésrol szolo
2011. evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddesi szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbba a
miitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamarok dsszehangolt miikédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabadlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelméral
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskola
tankonyvellazas rendjérdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészsegugyi ellatasrol
e 28/2012 (1V.27.) NEFMI rendelet az SNI tanuldk tankdnyvtamogatésarol
e 1265/2017. (V. 29.) Korményhatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol a 2017-2018-as

tanévtol kezdodoen

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

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovibba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. junius 29-i hatarozataval fogadta el,
melyet a fenntarté Notre Dame Noi Kanonok-és Tanitorend képviseldje jovahagyott.

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodeési szabdlyzat és mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavillalojira, tanuldjira nézve kotelezo érvényii. A
szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarto jovahagydsanak idopontjaval 1ép hatélyba, és
hatdrozatlan idére Sz0|.



2. Az intézmeény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Zarda 21 - 25.
Oktatasi azonositoja: 037526

Alapité okiratanak azonositéja: 55/2018
Alapitd okiratanak kelte: 2018. aprilis 25.

Az intézmeny alapitisdinak idépontja: 1993. augusztus 28.

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

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény véllalkozasi feladatot nem végez.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenysegebe tartozo szakfeladatok
e Alaptevékenységek:
o Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
o Altalinos iskolai tanulék nappali rendszert nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
o Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszer altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszer( nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

o

Sajatos nevelési igényd altalanos iskolai tanulék nappali rendszerd altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igényd tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése

Ko6zépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

Gimnaziumi tanulék nappali rendszerd nevelése, oktatasa (9-12. évfolyam)

©c O O 0O 0 O O

Sajatos nevelési igényl gimnaziumi tanulok nappali rendszerd gimnaziumi nevelése,
oktatasa (9-12. évfolyam)

Iskolai diaksport-tevékenység és tamogatasa

Sport, szabadid6s képzés (diaksport)

Kollégium

Konyvtari allomany gyarapitasa

Konyvtari allomany feltarasa, megSrzése, védelme

0O 0O O O O O

Oktatast kiegészité tevékenységek komplex timogatasa
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o Kiegészito tevékenységek:

o Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
Lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

o O O O O

Iskolai intézményi étkeztetés

o Munkahelyi étkeztetés

2.3. Bélyegzo

2.3.1. Formaja

Kor alaku bélyegzok, melyek szélén, korivszeriien az intézmény elnevezése, székhelye,
kozépen pedig a fenntart6 cimere (pajzs, melyben szerepel a liliom és a kereszt Notre
Dame felirattal), illetve Magyarorszag cimere talalhato.

2.3.2. Hasznalatara jogosultak kore

Az intézményi bélyegzok haszndlatira a kivetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 €s az igazgatdhelyettesek minden tigyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo
és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsadg jegyzOje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Notre Dame No6i Kanonok és Tanité Rend altal megallapitott koltségvetés
alapjan 6néllé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
feleléssege mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beltl 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal dsszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa
nélkdl nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Notre
Dame Noé6i Kanonok és Tanito Rend gyakorolja. BucsUszentlaszlo, Nemeshetés,
Nemessandorhaza és Nemesszentandras Kozségek Onkormanyzataival —megkotott, a
bucsuszentlaszl6i Széchenyi Istvan tagiskola székhelyét képez6 épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz ~ sziikséges ingosagot  (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzatok atadtak az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az Adltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznal&sarol évente beszamolét ad
a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevekenység
sérelme nélkil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A Kkoznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezé bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. Az intézmeény gazdasagi szervezetének engedélyezett letszama
harom fo.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitési feladatait a gazdasagi vezeto latja el. Az
intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felyjitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatéarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
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téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje ¢€s
helyettesei kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitésé¢hez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezeésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet.

A székhelyiskolaban a fenntart6 tulajdonaban 1év6 konyha tizemeltetésére a Zalagast — Invest Kft
— t bizta meg a Notre Dame Rend. BucsUszentlaszlon az 6nkorméanyzati fenntartasu konyha latja el
a diakok étkeztetését.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd6 hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

11



4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetadje

— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és térvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd
kerdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a pedagégiai munkdért, az

r rr

intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasdért, a neveld és oktatéo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséert.

Az intézmény altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocséatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmeny cégszerii aldairdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki:

e ajogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen, a fenntarté iranyitasa alapjan
és utasitasainak figyelembe vételével vezeti a kéznevelési intézményt, felelés a koznevelési
intézmény oktatas-nevelési feladatainak ellatasaért;

e ajogszabalyokban foglaltak, illetve a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl szolo szabalyzat
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
a koznevelési intézmény alkalmazottjara atruhazhatja;

e dont minden olyan tgyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.

o clkésziti a kbznevelési intézmény kozalkalmazottainak munkakori lefrasat;

e dontésre el6készit a koznevelési intézmény mukodésével, feladatellatisaval kapcsolatos
minden olyan Ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
el6késziti a nevelGtestilet feladatkérébe tartozé dontéseket, és koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatél dontések iratait;

e jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat;

e szervezi és ellenérzi a kéznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges

intézkedések megtételét;
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e ogyakorolja a Személyligyl Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és

ellenérzési jogot a kéznevelési intézmény koézalkalmazottai felett;

e (¢vente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Notre Dame

Rend beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez;

e a fenntartd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, de legaldbb tanévente tajékoztatast
ad a fenntart6 részére a koznevelési intézmény tevékenységérol;

e szakmai értekezletet hiv 6ssze a kéznevelési intézmény mikodésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol;

e munkajat a vonatkozé torvényi eléirasok, valamint a nevelGtestileti dontések szerint a
szitkséges el6készitéssel, egyeztetéssel végzi;

e a tagintézmények kozotti kapesolattartas felel6se;

e hataskorébe tartoznak a személyugyi kérdések, az iskola tgyviteli, adminisztracios
munkéjanak iranyitasa.
e kiadmanyozza:

O a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi buntetés  kiszabasa  kivételével, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéiintézkedések iratait;

o a fenntartoval tortént elézetes egyeztetést kdvetSen, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi
intézkedést;

o az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodoé kotelezettségvallalasokat ;

o az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd —dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

o az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoléd6 azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a fenntartd az igazgatd szamara tartotta fenn;

o a kozbenss intézkedéseket;

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem  igényld

tovabbitando iratokat, adatszolgaltatasokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetdre dtruhdzhatja.

4.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy az informatikai -
mindségbiztositasi igazgatOhelyettes. Az igazgatohelyettesek hatdiskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedeést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd donteési és egyeb jogait (pl. felvételi dontesek esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
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az igazgatdhelyettesekre. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazéasat.

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabadlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibol atadhatja
az alabbiakat:

e az oktatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,

e az oktatasi igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos déntések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a nevelési igazgatohelyettes szamdra az elsd évfolyamosok felvételében valo dontést, iskola
képviseletét az egyhazi intézmenyek felé, intézményi rendezvények és hitéleti programok
szervezését,

e a nevelési igazgatohelyettes szamdara a pasztordlis teriileten térténd dontést,

e az informatikai — mindségbiztositasi igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat, a belso ellendrzés megszervezését

e a gazdasagi vezetd szamdra — a szObeli egyeztetést kovetéen — a szerzddések megkaotését, a
terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését,

o a gazdasagi vezeté valamennyi dolgozo szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk nyilvantartasat.

4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak
feladat- és hataskore és kapcsolattartasuk

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatéarsai:

az igazgatdhelyettesek,
tagiskola-vezetd,

a gazdasagi vezeto,
kollégiumvezeto,

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldasi kotelezettséggel heti rendszerességgel vezetoségi
értekezletek forméajaban.

4.2.1. Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato6 bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott idére sz0l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
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Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az dgazgatibelyettes

« a székhelyiskola felel6s vezetije, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza
meg,

« azigazgatét — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

o a székhelyintézmény mindennapjait érinté oktatasi-nevelési feladatok szervezdje,
ellenérzdje,

« a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az
igazgaté iranyitasa alapjan a székhelyintézmény dolgozoinak munkajat tervezi, szervezi,
iranyitja és ellen6rzi,

» javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremikodik annak kidolgozasaban,

o clkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellenérzi a tanari
tgyeleteket,

o részt vesz a nevelGtestileti, vezetGségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,

« tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

o konzultacidk, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitds szinvonalardl, a pedagogusok
tanitasi modszereirdl,

o cllen6rzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, szitkség esetén méréseket kezdeményez,

« figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak fejlesztését,
a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat,

« javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

o clkésziti a tagintézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellenérzi annak
betartisat, betartatasat,

» figyelemmel kiséri, ellenérzi az éves munkaterv megvalositasat,

o részt vesz a nevelGtestileti értekezletek el6készitésében, szervezésében, s az igazgatd
megbizasa szerint levezeti azokat,

« iranyitja a szakmai munkak6zosségek, szakmai kézosségek munkajat,

« segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, diakonkormanyzati munkat,

« tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai életben bekévetkez6 eseményekrdl,

o clvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

4.2.2. A tagintézmény-vezeto

« atagiskola felelGs vezetdje, intézkedéseit teljes felelGsséggel és jogkorrel hozza meg,

« azigazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

o a tagintézmény mindennapjait érinté oktatasi-nevelési feladatok szervezdje,
ellenérzdie,

o a pedagbgiai program, a szervezeti és mukodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az
igazgaté Iranyitiasa alapjan a tagintézmény dolgozoinak munkajat tervezi, szervezi,
iranyitja és ellenérzi,
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+ javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremikodik annak kidolgozasaban,

o clkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellenérzi a tanari
tgyeleteket,

o részt vesz a nevelGtestileti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, vitajaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,

« tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

konzultacidk, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitis szinvonalardl, a pedagégusok
tanitasi modszereirdl,

o cllendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,

o figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak fejlesztésé,
a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat,

o javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

o clkésziti a tagintézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellenérzi annak
betartasat, betartatasat,

» figyelemmel kiséri, ellenérzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

o részt vesz a tagintézmény nevelGtestileti értekezleteinek  elSkészitésében,
szervezésében, s az igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat,

« iranyitja a szakmai munkako6z6sségek, szakmai kozosségek munkajat,

« segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, diakonkormanyzati munkat,

« tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrdl,

o clvégzi a tagiskolaval kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

4.2.3. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleléssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak munkajat a
gazdasagi vezet6 irdnyitja. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskdre kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozdk szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, a szerz6dések
megkdtésére, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézé feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.2.4. Kollégium vezeté

Vezeti és szervezi a kollégium életét. Gondoskodik a megfeleld végzettségii és lelkiségii személyi
allomanyrol, annak munkaidejének szervezéseérdl. A Kollégium életérdl, abban torténd
valtozasokrol egyeztet az intézmény vezetdjével. Szorgalmi idében szervezi a kollégiumi helyek,
mint szallashelyekként torténd értékesitését. Felel6s a Kollégiumot érinté dokumentaciok,
szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért, az abban foglaltak betartatasaért.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Kozépvezeték

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenorzo, értékelo tevékenységet)
kozépvezetik segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetoségeének tagjai.

Az intézmény vezetdoségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek,

a tagiskola-vezets

a gazdasagi vezeto,

a szakmai munkakozosségek vezetoi,
Gyermek- és Ifjusagvédelmi felelds

a didkonkormanyzatot segité pedagogusok,
Iskolalelkészek.

4.4.2. Az intézmény vezetiosége

mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola
vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mds kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i
munkako6zdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgatd felelds azert, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szereznl.

4.5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellendrzésének, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelesséege és felelossége.

4.5.1. Altaldnos ellendrzési kotelezettségek

A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak reszeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az oktatasi igazgatdhelyettes,

a nevelési igazgatohelyettes,

az informatikai - minéségbiztositasi igazgatohelyettes,
a gazdasagi vezetd

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
mésolatat az irattirban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkak0zosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatdo kilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

az elektronikus napl6 folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.5.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak kore

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosult:
o igazgatd
o azigazgatd-helyettesek
» tagiskola-vezetd
« munkakozosség-vezetSk
» munkakoz6sségi tagok kilon megbizas alapjan

Az igazgato az intézményben folyé valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
A tagintézmény-vezets ellenérzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kévetkezo

tertleteken végzik.
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A munkako6zosség vezet6k az ellen6rzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrodl folyamatosan tdjékoztatjak a

vezetSket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelen.

4.5.3. Ellendrzési szempontok

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
« apedagdgusok munkafegyelme
« atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
« anevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossiga
« atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
« a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
« anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténd elSzetes felkészulés, tervezés
o atanitasi 6ra felépitése és szervezése
o a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek
o a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran
o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése
o atanodran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kbz6sségformalas

4.5.4. Az ellenorzés modszerei

Az ellenbrzésre jogosultak altal az ellen6rzés soran alkalmazhaté médszerek:
» kotelezd, valaszthatd tandrai, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
« irdsos dokumentumok vizsgalata
« tanul6i munkak vizsgalata
e beszamoltatas széban, {rasban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat testileti értekezleten értékelni, Osszegezni kell, a feladatokat ezzel
egyidejileg kell meghatarozni.

4.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

A tagintézménnyel val6é kapcsolattartas felelése az igazgatd. Az igazgaté minden honapban
lehetGség szerint a tagintézménybe latogatast tesz.

A szikebb iskolavezetés rendszeresen, hetente megbeszélést tart.

A tagintézmény és a székhelyiskola tantestiilete félévenként legalabb egy alkalommal k6z6s
értekezletet tart.

A székhelyiskola és tagiskola kozti kapesolattartas napi rendszerességl. Formai:

. személyes megbeszélések,
. telefonon torténd informaciocsere,
. levél vagy elektronikus levél.
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5. Az intézmény miukodési rendjét
meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes mukodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmeny torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapité okirat

a szervezeti és mitkddési szabalyzat
a pedagagiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- aféléves és éves beszamolok

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatdnak rendje).

5.1.1. Az alapitoé okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmeény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezé, kotelez6en valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankodnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozétt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e akozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez szilkséges madszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba
oOlvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekveési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmeny weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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5.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas — taneszkozellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankdnyvpiac rendjérél 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet,
e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol,
e 1265/2017. ( V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatasrél a 2017-2018-as
tanévtol kezdddoen.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatés rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
diakénkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankényvi timogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrél, hogy az iskolai
oktatasban felhasznélhatdé tankdnyvek, segédkdnyvek hivatalos jegyzéke a szakmai
munkakdzosségek, pedagogusok rendelkezésére alljon.

A szakmai munkakdzdsségek minden év marcius 15-ig adnak véleményt a pedagogus altal
vélasztott tankonyvrol. A pedagdgusok marcius 30-ig irasban kozlik az altaluk hasznalni kivant
tankdnyvre igényiiket a tankdnyvrendeléssel megbizott kollégaval, aki elkésziti a rendelést.

A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankdnyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanuldnak. A pedagogus —a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil—
olyan ruhézati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanuldtél, amely nélkuldzhetetlen az
altala tartott tandrai foglalkozason vald részvetelhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz,
és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejiileg minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia
kell. Az e kdrbe nem tartozo felszerelések biztositasa az iskola feladata.

Az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat —ruhdzati és mas felszerelések
megvételével kapcsolatosan— a sziildkre haruld kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat
meg. Allast foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely
feletti taneszkdzok beszerzését nem javasolja a pedagdgusnak.

Tanitasi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulményi segédletek, taneszk6zok, ruhazati €s
maés felszerelések beszerzésére vonatkozé dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziilére
fizetési kotelezettség harul.
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5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

e »

5.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapui méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eloéallitott papir alapu
naplot kivalto adatként kezelendé, mert a rendszer (SNW System) rendelkezik az &gazat
irdnyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok
tarolasa a rendszert miikodteto cég szerverén torténik, napi mentési gyakorisaggal. A lezart
tanévek végleges adatai digitalis formaban az iskola sajat szerverén, es elektronikus
adathordozon az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden az iskolaban, illetve az tizemeltetonél is
megorzésre kerlilnek. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi oOrak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok &ltal az adott hdnapban megtartott talorak
szamarol  készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy  oktatasi
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.
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A félévi eértesités az e-naplobdl a megfeleld formaban nyomtatandok. Ezek tartalmazzak a
tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi
zaradékokat. Nyomtatas utan az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végen az e-naplo alapjan papir alapu torzskonyvet, és bizonyitvanyt kell kiallitani,
amelynek adattartalméat és forméjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltdas vagy a tanuléi jogviszony mas
megsziinésenek eseteiben.

5.4. Az iratkezelés szabalyai

5.4.1. Az intézmény fobb iigykorei
- vezetésl, igazgatasi és személyi tgyek

- nevelési-oktatasi tigyek

5.4.2. Az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

e Az intézmény altalanos ugyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd
iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.

e Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyintézés megszervezése
az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

e A pedagogiai targykord tgyintézés és iratkezelés iranyitasa és ellenérzése az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetd feladata.

e Az intézmeénybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az intézmény ,,Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata” részletesen

tartalmazza.

5.5. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili
események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éplletben rendkivuli targy, bombéara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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5.5.1. Elrendelési kotelezettség

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.5.2. Jelzés modja

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
tortenik.

5.5.3. Gyiilekezés

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyilekezésre kijelolt terulet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a sportpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezé helyen
tartozkodni.

5.5.4. Jelentési kotelezettség

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.5.5. Jelentési kotelezettség Kormanyhivatalnak

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

5.5.6. Informacioszerzés

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az (izenetet munkavallal6 térekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.7. A bombariado lefujasa

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szbeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy
potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének
szabalyozasa

6.1.1. Székhely iskolaban

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei kozil legaldbb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 16.00 ora kozott az
intezményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

A fenti idészakon tali nyitvatartasi id6ben az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és

koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

6.1.2. Bucsuszentlaszloi Tagiskolaban

A Kjt558 (138/1992) 78 szerint, a rendelet altal eldirt kotelezettség teljesitése:
— atagintézmény-vezetdje teljesiti;
— hianyzasa esetén feladatkore a munkak6zosség vezetdjére harul;
— mindkettejik egyuttes hianyzasa esetén az adott tanitasi napon legtovabb tart6 fo-
glalkozas (napkozis foglalkozas) vezetéséért felelds pedagogusra hérul.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok sz&méaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — &ltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkozé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon Kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaid6-beosztadst egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.
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Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretik altaldban 160 6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezdé id6pontja a jinius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezo
napja az ezt kovet6 negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli
érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk
meg.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaidében ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kététt munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b)a munkakozbsseg-vezetbi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d)iskolai sportkori foglalkozasok,

e) enekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h)kdnyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelezé oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitdé és befejezd tevékenység idGtartama is. Elékészitéo és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotott munkaido
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kévetkezdk

a) atanitasi orékra valo felkésziiles,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldék munkéajanak rendszeres értékelese,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitésa,
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f) Kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa és ertékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésevel kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezeése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagveédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felugyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok?!
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, Kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevekenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivll ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torveny 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidbére vonatkozé elGirasait és a munkaltatdo ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos
eldirasok

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.8 (1) bek.
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6.3.1. A pedagogusok napi munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének flggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2. Pedagogus napi munkarendjére vonatkozo szabalyok

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.?

6.3.3. Tanitasi ora elhagyasa, modositasa

Kivételes esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orék (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezi.

6.3.4. Helyettesités

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. Egyedi megbizas

A pedagogusok szdmara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az intézményvezet6 adja
az igazgatohelyettes es a munkak6zosseg-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. Ertékelés

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

2 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.
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6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény Aaltal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktatéo munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s idOtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok iddtartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
Kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezeté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Kikiildetési megbizast az igazgatd adhat, azokra az esetekre, melyekben az elvégzend6 feladat
ellatasa tomegkdzlekedési eszkdzdkkel nem lehetséges

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jards korllményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot felévente felul kell vizsgalni.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje,
idotartama

6.6.1. Az oktatas és a nevelés folyamata
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a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi
oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok eltt szervezhetok.

6.6.2. A tanitasi orak idétartama

45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.

6.6.3. Tanitasi orak latogatasa

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, Kkivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint (gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Orakézi sziinetek rendje

Az Orakdzi szunetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatdk.

6.7. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban
tartozkodas rendje

6.7.1. Székhelyiskola:

Szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, illetve a
kollégiummal egyeztetett (kollégiumi SZMSZ szerint) idépontig van nyitva. Az intézmény
tanitasi szinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 15.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szok&sos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd
ad engedélyt.

e Az iskolaba valo érkezés idejére reggel 7.50 6raig igénybe lehet venni a hatsé parkolo
fel6li ajtot. Napkdzben ez az ajto zarva van.

e A reggeli ugyelet 7.15 -7.45 kozott tart. A tanitds kezdete 8.00. A tanitdsi Orak
id6tartama 45 perc. A szlnetek idejét, valamint a tanuldi Ugyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg. A folyosdkon 7.15-t6l a tanitds kezdetéig, valamint az Orakozi
szuinetekben, tovabba az ebédeltetés alkalmaval tanari tigyelet mikodik.

e A hivatalos Ugyek intézésére az iskolatitkari irodaban, a gazdasagi irodaban hétf6tol
csutortokig 8.00 és 15.30 kozott, penteken 8.00-t61 13.00-ig van lehetdség.

e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanulOk csak kilén engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozésok keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.

e Az iskolahoz nem tartozd kiilsé igénybe vevOk a helyiségek bérbeadasardl szolo
megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak, kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A nyari tanitasi szlinet tgyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.
32



6.7.2. Tagiskola

e Szorgalmi idészakban az iskola munkanapokon 7.00-t6l van nyitva, tanitasi napokon
tanuldkat 7.30-t6l fogad. Ennél kordbban akkor fogadja a tanuldkat, ha a kdzlekedési
eszk6zok menetrendje ezt szikségessé teszi, illetve esetenként, a tajékoztatd flizetben
(ellendrzé) datummal, sziil6i alairassal ellatott, irasban kozolt sziil6i kérésre.

e Adminisztrativ ligyintézés szorgalmi iddszakban munkanapokon 7.30-16.00 kozott,
pénteki napokon 14.00 6raig. Amennyiben a kiilsé iskolahasznald rajta kiviilallo ok
miatt a jelzett id6szakban nem tudja igénybe venni az intézmény adminisztrativ
szolgéltatasait, ugy az intézmény illetékes alkalmazottjaval elére egyeztetett iddpontban
teheti azt meg.

e Szorgalmi idészakon kiviil az intézmény 7.00-t6l 13.00-ig van nyitva, adminisztrativ
ugyintézésre 8.00-t6l 12.00-ig van lehetdség. Amennyiben a kiils6 iskolahasznalo rajta
kiviilallo6 ok miatt a jelzett idészakban nem tudja igénybe venni az intézmény
adminisztrativ szolgaltatasait, ugy az intézmény illetékes alkalmazottjaval el6re
egyeztetett idopontban teheti azt meg.

6.7.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

Tanitasi idoben az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl vagy arra
megbizott dolgozdjatol engedélyt (pl. helyiségbérlet esetén) kaptak.

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek be- és kilépését a portaszolgélat ellendrzi.
Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szlinetekben
kils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevOk az iskola épuletén bellil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézmennyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e kilon engedély és felugyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és
a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.
e kulon engedély és feligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézmenybe, valamint

o minden mas személy, amelyre engedélyt az iskola dolgozdja adhat.

e Az ebédld nyitott étkeztetést folytat. Ebédidoben az ide érkezd vendégek jogosultak az
ebédl6 szamukra kialakitott részét hasznalni. Utana kotelesek az iskolat elhagyni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre, fogaddorara valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmeény valamely rendezvenyén valo tartozkodaskor.
o Az ebédldbe étkezés céljabol érkezd vendégeknek az ebédlo teriiletére
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6.8. Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

6.8.1. Jelképek hasznalata

Az iskolaépuletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével, és kereszttel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Uni6 zaszlajat és a Vatikan lobogojat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelOs:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.8.2. Termek hasznalatanak rendje

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.8.3. Berendezések hasznalata

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

6.8.4. Termek zarasa

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orét tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

6.8.5. A diakonkormanyzat teremhasznalata

A didkdnkormanyzat az iskola helyisegeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intezményben - ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru
tertletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldék, a munkavéllalék és az intézménybe
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latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6é személy megitélése szerint — egészsegre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohényzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérol sz616® torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos
feladatok

A tanulok szamara minden tanév els napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavedelmi
tajekoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmulket a veszélyforrasok kikulszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré kortlmenyek kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az

3 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai hasznélatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,

amelybdl heti harom érat az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés drat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

a diaksportkorben sportold tanuldk szaméara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 0Oras
kotelezo sportkori foglalkozason vald részvétellel

a tanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténé részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiils6 szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szdmara a
szakosztalyban torténé sportoldssal — a kdznevelési térvényben meghatérozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

a kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek

6.12. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti

formai

e Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekiddése, igényei sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanulok, a sziildi szervezet és a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik. A tandréan kivuli foglalkozasok
megszervezésénél a tanuldi, a sziildi igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

e A szakkori foglalkozdsokat és egyéb szabadidés tevékenységeket az intézmény
szeptember honap folyamdn hirdeti meg és a tanulok érdeklodeésiiknek megfeleléen
szeptember 30-ig valaszthatnak. A tanéran kivuli foglalkozasokra valé tanul6i
jelentkezés dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

e A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban szerepeltetni kell. A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamdt az
igazgatohelyettesek és a tagiskolavezets rogzitik a tanoran kivili érarendben.

6.12.1. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok, az iskolaotthon

A napkézis foglalkozas és a tanulészoba a tandrakra valo felkészulés, a pihenés, a jaték, a

szabadidé hasznos eltoltésének szintere. Napkozi az 1-4. évfolyamon, tanulészoba az 5-8.
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évfolyamon mikodik. A napkoézi és a tanuldszoba miikodési rendjét iskolank hazirendje hatarozza

meg.

6.12.2. Szakkorok és sportkorok

Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétdl fiiggden, a tantargyfelosztas lehetéségeinek figyelembe
vételével, a munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre jelentkezni a
szakkort vezet6 tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozas elére meghatarozott tematika alapjan torténik. Errél, valamint a

latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

6.12.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szakban, 6rarendben rogzitett idépontban heti 2-szer 45 perces
idébeosztassal muikodik. A tanuldk Onként jelentkeznek, kivalasztasukrdl, felvételikrél a
karvezet6k déntenek.

Az énekkarbdl valo kilépést a sziild irasban - a kilépés indoklasaval - a korusvezet6tdl kérheti.

6.12.4. Korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok

Korrepetalasokon a szilével torténé egyeztetés alapjan az arra raszorulé tanuldk sajat
érdekiikben vesznek részt. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valé felzarkoztatas.

6.12.4.1. Egyéni egészségtigyt vagy pedagogiai célu habilitaciés, rehabilitacios
foglalkozdsok a sajdtos nevelési igényu tanuldk szamdra
A sajatos nevelési igényil tanulok annyi egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacios,

rehabilitacids tanorai foglalkozason vesznek részt, amennyi a sajatos nevelési igényébdl ered6
hatranyuk csokkentéséhez sziikséges. Szamukra az egyéni rehabilitcios foglalkozasokat a
fogyatékossaguknak megfeleld szakos gydgypedagogiai tanar vagy terapeuta tartja, aki az
intézmény alkalmazésaban all, vagy utazé gyogypedagdgusként, mint 6raado latja el a
feladatot.

6.12.4.2. Fejlesztd foglalkozdasok a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanuldk szamdra
A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 szdméra az iskola egyéni,

pedagdgiai fejlesztest biztosit, melyet fejlesztépedagogus, gyogypedagogus kolléga végez. A
foglalkozésok célja a tanulasi képessegek tertiletén tapasztalhato hatranyok kompenzalasa, a

képességek fejlesztése.

6.12.5. Az iskolaépiileten kiviil szervezett programok

Az osztalyf6nokok a tantervi koévetelmények teljestilése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében az osztalyok éves tervezése alapjan tanulmanyi sétat, vallalati latogatast szervezhetnek. A

program tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.
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A tanulmanyi sétan, vallalati latogatason val6 részvétel az osztaly minden tanuldjara kotelezo.
Indokolt esetben az osztalyfénok adhat felmentést a részvételi kotelezettség alol.

A szil6k szamara kiadast jelenté programon vald részvételre a tanulé nem kételezhets. A
programok koltségeit az osztaly sziil6i munkakozosségének meghallgatasaval ugy kell megallapitani,
hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanulok lehetdség szerint

anyagi okok miatt ne maradjanak tavol a programokroél, latogatasokrol.

6.12.6. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.

Gyogytestnevelési 6rara valé beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuls. A
foglalkozasokon valé megjelenés és aktiv részvétel kotelezo.

A gybgytestnevelési 6ran részt vevd tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelési 6ran is részt

vehet.

6.12.7. A tanulmanyi és sportversenyek, iskolan kiviili és iskolai
palyazatok, versenyek

Minden verseny, vetélked6 a tanév elején meghirdetendé. Ennek szerepelni kell a
munkatervben. A tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkeddSk, szemlék, palyazatok iskolai forduléit -a tanéran kivili tevékenység részeként-
tanitasi oran kivil kell megszervezni. A tertleti, megyei, és az orszagos forduléra tovabbjutott
tanulokat az igazgat6 a verseny idejére mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvétel alol.

Az igazgaté minden esetben gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a
hazi versenyeken gy6ztes, illetSleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakoz6sség megismerije, becstlje. A tanulmanyi és sportversenyeken, a szakkérokben végzett
kiemelked6 teljesitmény, vetélkedén, palyazaton elért siker esetén a tanév végén az iskola anyagi

lehet6ségeinek fiiggvényében jutalomban részesiti a tanulot.

6.12.8. Hitoktatas

Az iskoliban a hitoktatison valé részvétel minden tanuldé szamaira kotelezé. A fiatalok
hitoktatasat a szombathelyl megyésplispok, a bucstszentlaszloi tagiskola esetében a veszprémi
érsek engedélyével rendelkezd hitoktaté vagy hittanar végzi. Felekezeti hitoktatast is biztositunk

reformatus és evangélikus tanuléink szamara.

6.12.9. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembeveételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetdk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
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az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulék kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok
vagy Kkiils6 szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az Unnepségeken az iskola
tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitisoknak megfelelé o6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezesért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
és az igazgatéhelyettes felel6sek.

A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetoje az igazgaté altal
megbizott korusvezeté tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A Kkérusprébak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkivili
eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak
az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanul6é szdmara évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oras idétartami hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt
egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl és a Notre Dame kdzdsség
altal miikodtetett oktatasi intézményekroél. Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével
és pedagbgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezese és probléemamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok finanszirozasat a szervezo tanar a sziilok irasbeli hozzajarulasaval teheti
meg.
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6.13. Unnepélyek rendje, hagyomanyok apolasa

A nevelési munkahoz szorosan hozzatartozik az Unnepélyekre valo felkészilés és az azon valo
részvétel. Az Unneplés megtanitja a diakokat arra, hogy az tinnepeknek fontos szerepe van az
egyén és a kozosség életében, kiemel a hétk6znapokbol, lehetdséget teremt az értékek érzésére,
kozvetitésére és a hagyomanyok apolasara. A kozds egyuttlét és unneplés légkore, 6rome
kdzelebb hozza egyméshoz és bensGségesebbé tesz a diak-tanar-sziilé kapcsolatot. Az
unnepélyeknek, megemlékezéseknek tartalmukban és szinvonalukban is nevel6 hatassal kell
birniuk.

A tanulok szamara kotelez6 az egyenruha viselése a kiemelt (innepeken: Veni Sancte, nemzeti
unnepek (okt. 23., marcius 15.) Karacsony, els6aldozas, bérmalas, évfolyammisék, ballagés, Te
Deum és a kulon meghatarozott évforduldk, rendi tinnepek alkalmaval.

A diakok tnnepi egyenruhgja a kovetkezo:
Lanyok szamaéra:
1-4. osztaly: Térdig ér6 sotétkék alj, alul fehér csikkal.
Fehér, hosszu ujju bluz egyengallérral.
5-12. osztaly: Térdig érd fekete vagy sotétkék alj.
Fehér ingbluz egyengallérral.

Fiuk szamara:
1-12. osztaly: fekete vagy sotétkék nadrég, 6ltony
1-12. osztaly: fehér ing egyennyakkendével

Egyengallér: Sotétkek, altalanos iskolaban egy, gimnaziumban két fehér csikkal.

Az linnepélyek szervezésével megbizottakat az éves munkaterv tartalmazza. Az iskolai
unnepélyek, megemlékezések megfelelé szinvonalat az igazgatohelyettesek Kisérik
figyelemmel, felelosek a zavartalan lebonyolitasért.

A megemlékezések szervezéséért elsésorban a munkak6zosségek, azon bellil a szaktanarok és
az osztalyfénokok felelések a munkatervben rogzitettek szerint.

A zaréndoklatok, a lelki programok és a szentmisék megszervezése, lebonyolitasa az
iskolalelkészek és a hittanarok feladatkdrébe tartozik.

Iskolai hagyoményaink alapjan évente megrendezésre keriilé iinnepélyek,
megemlékezések:

Veni Sancte - tanévnyitd Szeptember 1.
Szent Gellért napi zardndoklat Szeptember 24.
Golyaavatd Oktober
Szalagavat6 November
Szent Cecilia jotékonysagi hangverseny November 22.
Adventi lelki nap December
Szent Miklos Unnepe December 6.
Fourier Szent Péter és Boldog Alexia rendalapitok innepe December
Adventi szeretet-délutan December
Karacsony December

A Magyar Kultdra Napja Januar 22.
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Farsang Januar-februar
Nagybdjti lelki nap Marcius
Emlékezés az iskolank alapitojara és nevadojara, Mindszenty Jozsefre | Marcius 19.

A magyar koltészet napja Aprilis 11.

Gimnazium és altalanos iskolai ballagas

Majus, Junius

Te Deum - tanévzaro

Janius

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit titkkrozo iinnepek, emléknapok

Nemzeti Unneplink Oktdber 23.
Nemzeti Unnepdiink. Marcius 15
Aradi vértanuk napja Oktober 6.
Diktatdrak aldozatainak emléknapja Februér 25.
Holokauszt emléknap Aprilis 16.
Nemzeti dsszetartozas napja Janius 4.
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7. Az intézmeény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmeny legfontosabb
tanacskozo ¢és dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedag6gus munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatisi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kdlcsonzés forméajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkajuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznélatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogepeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok
otthonukban is hasznalhatjadk. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és més informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

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

rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmeny lenyeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
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7.2.3 A nevelétestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd ertekezletek) az osztalykozossegek problémainak
megoldésat osztalyertekezleten veégzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szllkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontesek és hatarozatok az intézmeny iktatott iratanyagaba kerulnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd Aaltal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — 0sztélyozd értekezletet tart a
nevelétestilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak0z0sség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkako6z0sség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a
prébaérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzgsség-vezetdjikk személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatdé jogkdre. Az intézményben tiz
munkako6zosség miikodik: alsd tagozatos human és redl, felsd tagozatos huméan és redl,
gimnaziumi human és real, idegen nyelvi, testneveldi, hittan és tagiskolai munkakdzdsség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb évi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, oOsszeallitia a munkakozOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
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7.4.1. Szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéaci6aramlés biztositasa erdekében Ugy, hogy a munkakzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkakdz0sség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaciés
iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszl6 fizikaversenyt
szervezzlik meg), hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel Kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagOgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosseg tevékenysegét, a munkakdzOsség szakmai es pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal; a munkakdzdsség minden tagjanal érat latogat.

e Az igazgatdé megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oralatogatasokat vegez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli &llasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetosége el6tt és az iskolan
kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak0z0sség vélemenyet kéri az igazgatd, akkor a munkak9zgsség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegéeszités odaitélése soran Iényeges szempont legyen, hogy az
intezmény rendelkezésére A&ll6 keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év decemberében osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,
szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,
eredmenyes ifjusagvédelmi tevékenységet vegez.

7.5.2 Bekapcsoladik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacids célu
munkajaban.
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7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitissal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,

e eredmenyes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

e j6 szinvonalu koz6sség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értekelése.

7.5.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elékészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklédési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezéseben,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossdgait — munkajanak nem megfeleld
vegzese kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizéardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban vald részesulése,

o illetménypotiékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),

e allami, 6nkormanyzati, iskolai kittintetésben, elismerésben, jutalomban valo részestilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosseg az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elnékének
és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak
az 0sszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.

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

szakmai munkak6z6sségek,
szUl6i munkako6zosség,
didkdnkormanyzat,
osztalykdzosségek.

8.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

¢ a sziilédi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikb6l segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korulményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miitkodik a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény
tantestlilete és a partnerszervezetek nem tartjdk szikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

8.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatélyos jogszablyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkdnkorméanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabély altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o Kkildottek delegalésa az iskolai didkdnkorméanyzatba,

e dontés az osztaly beltgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév janiusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll161 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendOket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozQ0sit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak
formai

8.7.1. Sziiloi ertekezletek
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Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozdsség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat Gssze. Osszevont
szUl6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

a, Székhelyiskolaban: Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt
idépontban — atlagosan havonta egyszer éves munkatervben meghatarozott hétféi napokon
15.50-17 ora kozott tart fogadoorat. A fogaddordkra a sziildknek az e-napld megfeleld feliiletén
van lehet6ségiik bejelentkezni.

Amennyiben a sziilo, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor, a kotelezden iskoldban eltdltendd 32 6ra terhére a
pedagdgus altal eldre megadott heti 1 tandraban.

B,: tagiskoldban:Az éves munkaterv szerint megadott idépontokban.

8.7.3. A sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napl6 révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitdlis naplo utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoodrak, a sziiléi értekezletek iddpontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
kovetd kovetkez tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivetelt képeznek, e
targyaknal is szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok
szdménak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletere (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivetelével)

csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket heten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkoézosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagOgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivéetelével) megtalélhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlllei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Egyhazi szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban foly0 keresztény szellemiségli oktat0-neveld munka megfeleld szintli ellatasa
érdekében az intézmény allandd kapcsolatban &ll:

e A fenntarto Notre Dame N6i Kanonok- és Tanitorenddel

e a Katolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI)

e a Magyar Katolikus Puspoki Kar Iskolabizottsagaval

e a Szombathelyi Egyhdzmegye Plspoki Hivatalaval

e a Szombathelyi Egyhdzmegye EKIF irodajaval

e arégidban mikodo katolikus oktatasi intézményekkel

e azalaegerszegi plébanidk: a Maria Magdolna, Jézus Szive és a Sziiz Maria

Szeplételen Szive Plébaniak lelkipasztoraival
e azalaegerszegi Szent Csalad Ovodaval

8.8.2. Egyéb intézmények és pedagogiai szakszolgalatok

Az intézmény az eredményes nevel6- €s oktatomunka erdekében munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

e Zala Megyei Korményhivatal Hat6sagi, Epitésiigyi és Oktatasi osztalyaval,

e Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,

e Bucsuszentlaszld, Nemeshetés, Nemessandorhaza, Nemesszentandras Kozségek
Onkormanyzatai,

e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal,
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e Pedagodgiai Szakszolgalattal, Drogambulanciaval, Csaladsegitd Szolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal,

e ELTE SEK-kel,

e Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos kdzépiskolaival,

e Zala megye és a Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros altalanos iskolaival,

e Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz,

e azalaegerszegi Paloczi Horvath Adam AMI zeneiskolaval,

e a Hevesi Sandor Szinhazzal,

e akulfoldi testvériskolakkal.

8.8.3. Az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetek

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészséglgyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségigyi ellatast
Véaros Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészséglgyi
szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ vérosi tiszti-féorvosa

8.8.3.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészséglgyi felugyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat vérosi tiszti fdorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.8.3.2. Az iskolai véddnd feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk@jét, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgélat stb.).
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e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Heti két 6rdban fogadodrat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel Kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, GESZ hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (PedagoOgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatisara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinédlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellatd mas
szemeélyekkel, intézményekkel és hatosadgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekeben.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1. Tankotelezettség

45. § .

(3) A tankotelezettség a tanulo tizenhatodik életévének betoltéséig tart. A sajdtos nevelési
igényt tanulé tankoételezettsége meghosszabbithaté annak a tanitasi évnek a végéig, amelyben a
huszonharmadik életévét betélti. A tankdtelezettség meghosszabbitdsdarol a szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan az iskola igazgatdja dont.

97. §(1) Azok a tanulok, akik tanulmanyaikat az iskolai nevelés-oktatas kilencedik
évfolyaman a 2011/2012. tanévben vagy azt megelézoen kezdték meg, tankotelezettségiik azon
tanitasi év végéig tart, amelyben a tizennyolcadik életéviiket betoltik vagy sikeres érettségi vizsgat
vagy szakmai vizsgat tettek. Azon sajatos nevelési igényl tanuldk tankoételezettsége, akik esetében a
szakértéi és rehabilitaciés bizottsag e torvény hatalybalépése elétt a tankotelezettség huszadik
életévikig térténé meghosszabbitasarol dontdtt, annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a huszadik
életéviiket betoltik.

9.2. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabélyozds a hézirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.2.1. Igazolas

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
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 sziild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanulé hatdsagi intézkedeés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivuli ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idojaras stb.).

9.2.2. Sziiloi igazolas

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
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irasban kérhet. Az engedély megadasarol harom nap idétartamra az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.3. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi
vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgéan torténd résztvétel
céljabol a tanuld a vizsganapokon hianyozhat igazoltan. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia
az irasbeli es szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfénoknek. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithaté be, az igazgaténak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, az ijabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen
leirt médon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

9.4. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat
megilleto kedvezményeket a Hazirend tartalmazza

9.5. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egyutt jar el, szukség esetén kezdemeényezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysertési eljarast.

9.6. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

9.6.1. Tankoteles tanulo esetén

A sziilék tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

Igazolatlan Eljaras
Oraszam
1. 6ra utén A sziil6 tajékoztatasa. Szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés.
2. Ora utan Irasbeli osztalyfonoki intés.
A gyermekjoléti szolgéalat értesitése
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10. 6ra utan Irasbeli igazgatdi intés.

a Kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat ismételt értesitése
30. dra utan az altalanos szabalysértési hatdsag és a gyermekjoléti szolgalat
ismételt (harmadszori) értesitése

A 30 igazolatlan ora szabalysértésnek mindsiil, ezért a szabalysértési
hatésag pénzbirsagot ro ki a sziilore, és minden iskolai
dokumentumba bekeriil a kdvetkezé zaradék: ,, A tanulo ismételt, ...
ora igazolatlan mulasztdasa miatt a sziilo ellen szabdlysértési eljarast
kezdeményeztem.”

50. 6ra utan a jegyzo és a kormanyhivatal ismételt értesitésére keriil sor,

A jegyz6 elrendeli a gyermek védelembe vételét, es fel évre
véglegesen megvonja az iskolaztatasi tamogatést (csaladi potlékot),
amit csak akkor kapnak vissza a sziil6k, ha a tanuld a feltlvizsgalati
iddszak fél évében nem mulaszt igazolatlanul.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezmenyeire.

9.6.2. Nem tankoteles tanulo esetében:

Igazolatlan Eljarés
Oraszam
10. 6ra utan A sziil6 tajékoztatasa.
30. 6ra utan a tanuloi jogviszony megsziinik

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Giton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

>

9.7. A tanuloé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Nem relevans

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré6 megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
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9.8. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacidé megszerzését
kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokeének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevetelekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

9.9. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézOen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetéré6l, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és
a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjarél ¢€s helyszinérél, az egyeztetd -eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd szemeély csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetség szerint — 30 napon beliil irasos megéallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz0l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon keészitjiik el az
osztalyfonokok szamara azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatisanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat. A munkakori leirds-mintak tartalmaznak kiegészité munkakori mintdikat(
osztalyfonoki, gyogypedagdgus, konyvtarostanar, gyermek — és ifjusdagvédelmi felelés)

10.1. Tanito / tanar

A munkakOr megnevezése: tanitd / tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd/ igazgatohelyettes/tagiskolavezeté/munkakozosség-vezetdk

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettsegi vizsgara vald sikeres felkészitése.
(1) Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkajat, az intézmény szellemisége altal elfogadott erkolesi-etikai normaknak megfelel6en
végzi

e kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontd szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

o felel6s a tanuldi és szilSi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

o szitkség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé diakokat

e koveti az intézmény nevelGtestiilete altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

o részt vallal a koz6sségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcesolatok, a csaladias
és otthonos légkor megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe torténd

bevonasiban

e kozremikodik a iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasagi és a tarsadalomi értékek
szerinti formalasahoz

(2) A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa
® megtartja a tanitasi 6rakat, melyekre alaposan és lelkiismeretesen készl,

e feladata az intézmény ¢és a munkak6z6sség munkatervében régzitett szakmai és pedagogiai

feladatok elGkészitése és végrehajtasa,
e a hivatalosan jévahagyott tanmenet alapjan dolgozik,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,
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a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az oOra elején nyitja, az o6ra végén zarja, Felel6s
tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlentl azt kévetSen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a szitkséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont
el6tt tajékoztatia,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, {rasbeli dolgozatnal a
kijavitast kévetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

egyuttmukodik az osztalyfénokokkel, segiti 6ket a nevelési feladatok megvalésitasaban,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddoérat tart az igazgatd altal kijelolt id6pontban,

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

megszervezi a szitkséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszer( orat tart,

egy oOrat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet
kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltets eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi-latogatasra, stb.

e szitkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

® Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szitkség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

e aktivan részt vesz a palyazatok készitésében, megvalositasaban, az iskolai innovaciéban és a
k6z6s vallalkozasok megvaldsitasaban,

o kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e hatékony és magas szinvonald munkavégzése érdekében 6nképzéssel vagy tovabbképzéssel
gyarapitja szakmai tudasat.

e tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a tovabbtanulasi tervben foglaltak alapjan jelzi.

e aszemélyes adatokban tortént valtozasokat az igazgatonak jelenti.

(3) Kiilonleges felel6ssége

e felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e 2 hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

10.2. Testnevelo

A munkakdr megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettes: testnevelés munkakdzdsseg-vezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formdlasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésuk.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmeny és a munkak9z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb meértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e amunkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni
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a tanitasi orara vald erkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végen zarja

tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen éertékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszdm + 1 osztélyzatot, de
féléevenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente hadrom alkalommal fogadodrat tart az igazgato altal kijel6lt iddpontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak
meg a feladattal

egy 6rat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
Kitritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

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

Speciélis feladatai

kilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltatdo Kozponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

10.3. Osztalyfonok
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A kiegészitéd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kdzvetlen felettese: a nevelési igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

10.3.1.1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6zsseg munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

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

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszEélésein és értekezletein,

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

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytlijtésében €s
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté miisoranak, diakigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falidjsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- é&s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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10.3.1.2. Ellendrzési kitelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplé osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat €rintd hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil igazolja a
hidnyzésokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis naploban irott (izenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredmeénye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanul6
bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hiadnyzas esetén,

e akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztéalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

10.3.1.3. Ktilbénleges feleléssége

felelGs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

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

10.4. Munkakozosség-vezeto

A kiegészité munkakdr megnevezése: Munkakizisség-vezetd
Kozvetlen felettese: az igazgatOhelyettes/ tagintézmény-vezets
Megbizatisa: az igazgatd bizza meg két tanév idGtartamra
Jelen munkakéri lefras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
A f8bb tevékenységek 6sszefoglalasa
o Osszedllifa az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.
e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
e Szakmailag ellenérzi a tanmeneteket,
e Az igazgatd altal kijel6lt idSpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
e Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal; a munkakoz6sség minden tagjanal érat latogat.
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Az ¢éves belsé ellenérzési tervnek megfeleléen ellitja a munkak6zosségi  tagok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az IMIP-ben meghatarozottak szerint.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetSsége el6tt és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakézosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell§ id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
koz6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakézosség-vezetd koteles

tajékozoddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

10.5. Gyogypedagogus

A kiegészité munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/ tagintézmény-vezetd

Jelen munkakéri lefras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f8bb tevékenységek 6sszefoglalasa
« Diagnosztika, szlrés, vizsgalat.
o Prevencié.
» Kapcsolattartas a nevel6kkel, sztlokkel.
o Fejlesztési, terapias tervek irasa.
« Szakvélemények értelmezése, tanacsadas.
« Habilitacios, rehabilitacids foglalkozasok vezetése.
» Specialis eszk6z0k beszerzése, alkalmazasa.

10.6. A konyvtarostanar

A kiegészité munkakor megnevezése: konyvtdros

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/ tagintézmény-vezetd
A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

Segiti az olvasot a konyvtar igénybevételében

Informaciot ad a konyvtari szolgaltatasokrol

Kikeresi az igényelt konyveket, folyoiratokat

A kolesonzéssel és helyben hasznalattal jaré munkafolyamatokat végzi

Ellen6rzi a kolesonzés utan beérkez6 dokumentumokat

Konyvtarhasznalati 6rakat tart a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan
A konyvtarostanar feladatai a zarva tartas alatt:

Véghezviszi az allomany kurrens és retrospektiv formai és tartalmi feltarasat

Meghatarozza a szolgaltatasok korét

Gondoskodik a konyvtar népszertsitésérdl, fejlesztésérdl

Folyamatosan figyeli az allomany tartalmi és fizikai allapotat

Dezideratat vezet
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Javaslatot tesz a beszerzésre

A dokumentumokat révid attekintés utan katalogizalja

Gondoskodik a kényvtari nyomtatvanyok és felszerelések beszerzésérél

Kezeli a konyvtari iratokat

Palyazatot ir

Allomanyellenérzési tervet készit

Eloirasszerten végzi az allomanyapasztast

A konyvtarban tartott szakorak el6készitését segiti

Kapcsolatot tart fent a munkak6z6sség-vezetSkkel, felméri igényeiket

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl,

A konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten ismerteti

A konyvtarostanar feladatai intézményen kiviil:

Kapcsolatot tart fent a megyeszékhely konyvtaraival az egyuttmikodés jegyében (szakmai napok,

versenyek): Kovacs Lajos Pedagoégiai Konyvtar, Dedk Ferenc Megyei Konyvtar, Jozsef Attila

Virosi Konyvtar

Attekinti a kiad6i katalogusokat, MNB-t

Szakirodalmi valogatast végez

Tovabbképzésen vesz részt

10.7. A gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

A kiegészité munkakdr megnevezése: gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

Kozvetlen felettese: oktatisi igazgatdhelyettes/ tagintézmény-vezetd

Megbizatisa: az igazgato bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakéri lefras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
A f8bb tevékenységek 6sszefoglalasa

» Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett korilmények kézott él6 tanulokrol.

« Ondlléan, vagy az osztalyfénokkel csaladlitogatist tart a nyilvantartasba vett
tanuloknal.

« Kapcsolatot tart az 6nkormanyzatok csaladsegité gyermekjoléti szolgalataival és
egyéb hivatalos szervezetekkel (rendérség, gyamiigy, birdsag stb.).

» Beszamol az igazgatonak a gyermekvédelmi munkardl, az elvégzendé feladatokrol.

« Az adminisztraciét vezeti, a hivatalos megkeresésekre valaszol, amelyekrdl az
igazgatot minden esetben tajékoztatja.

o A veszélyeztetett tanulok napkozi és tanuldszobai elhelyezését valamint a szabadid6s
tevékenységeken valo részvételét kezdeményezi.

10.8. Pedagogiai asszisztens

Munkakdre: Pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az informatikai és minéségbiztositas igazgatohelyettes

Kinevezése: hatdarozatlan idétartamra
Munkaideje: heti 40 6ra
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Feladatai:

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakozdsségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasédban, feliigyeli
a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyutt tgyeletet lat el a tanitasi orak
elott, az orakodzi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidoben.
Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
Kiseri a tanulot.

Intezményen Kkivil foglalkoz&sok, programok helyszineire, orvosi vizsgélatra,
kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t. Gondoskodik
a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
szemelyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kbzos élettér tisztasaga,
rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkddesi, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terites,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellen6rzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi,
felligyeli a csoportos étkezeseket.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi eldirdsoknak
megfeleléen — csak kronikus betegség esetén - gydgyszert ad be, orvosi ellatast nem
igénylo sériiléseket 1at el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulét az altalanosan hasznalt gyogyéaszati segédeszkdzok hasznélatdban, részt
vesz a tanulok intézményen belili, illetve Kivili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6z0k, anyagok el6készitése stb.).
Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanérai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanodrai foglalkozasok soran
sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagbdgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A
pedagogus iranyitdsaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a tanuldnak a tandrai és tanéran kivili foglalkozasokon.

A (gybgy)pedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanulénak iraskészseget
fejleszt6 feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd
feladatok megoldasaban.

A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlodésii
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban ¢és a magatartas rendezésében, a
beilleszkedési nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémak rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejleszt6 feladatok
megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizdé tanulonak a
fejleszté feladatok megoldasdban és a figyelemzavar terapidjaban, az autisztikus
viselkedésli tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a speciélis probléméak
rendezéseben, a tehetséges tanuldnak tehetsége kibontakoztatasaban.

Kozremiikddik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tanodrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
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e Esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziinidében) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

e Kozremiukodik adminisztraciés teendok ellatasdban, az iskolai dokumentumok
elkeszitéseben.

e A pedagdgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a
tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
Onélléan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkozdket, megszervezi és eldkésziti a
pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

10.9. Gazdasagi vezeto

Munkakdre: Gazdasdgi vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: hatdrozatlan iddtartamra
Munkaideje: heti 40 ora

I. F6 feladatok

» Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységenek, anyag- €s
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa a munka-, tiz- és egészségvedelmi
el6irasok betartdsaval,

* az Onkormanyzati koltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok
betartasa,

- a felligyeleti szerv, az intézmény igazgatoja utasitasainak betartasa és betartatasa,

» a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdaséagi feladatok ellendrzésének végrehajtasa.

I1. Jogosult

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

- pénzligyi ellenjegyzésre,

- érvényesitésre.

Adohatosag elotti képviseletre jogosult, allandé meghatalmazas alapjan.

III. Felel6ssége, hataskore

» Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokra, a
fenntart6 irdnymutatasaira.

* Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

* Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki és szdveges
részét.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a Fenntart6 Tandcs altal jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok teljesiilését, rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok és
beveételek alakulasaral.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartdsa és az intézmény fokonyvi
konyvelése egyezOségét.

» Gondoskodik a kiilonb6z6 bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridore torténd elkészitésérol.
» Az APEH fel¢ elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

* Elkésziti az intézményi vagyonleltar litemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszerti
végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését.

* Az oktatd, neveld munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

» Gondoskodik a pénziigyi es bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre vonatkozé szabalyok
betartatasarol.
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» Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az elszamoldsokat
elkésziti.

* Az igazgatoval egyittmiikodve beruhazasi, feltjitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre all6 pénzdsszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

* Folyamatosan aktualizdlja az intézmény gazdalkoddsaval Osszefiiggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelen.

* A belsé ellenérzés soran feltart hidnyossagok megszuntetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol.

* Engedélyezi a technikai dolgozok szabadsagolasat, a szakszerti helyettesitésrol gondoskodik.

* Figyelemmel kiséri és ellenérzi a be- és kifizetéseket.

Az iskola tanuloirdl, dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésere.

10.10. Gazdasagi iigyintézo

Munkakdre: gazdasagi iigyintézé
Kozvetlen felettese: a gazdasdgi vezetd
Kinevezése: hatdrozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 7% — 16%
pénteken: 7% — 14% 6rdig, amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz

A gazdasagi iigyintézéd munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Kezeli az iskola héazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitdégépen rogziti. Havonta elveégzi a szikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszktz és egyéb értékek kezeléséért.

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

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

e A Dbefolyt bevetelt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmeny
folyOszamlajara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

e Munkaugyi feladatai részeként:

o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetoen,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy
a bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizési szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,
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o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, sth. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkeénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezéseének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

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

¢ A menzavezeto tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.
A felsoroltakon Kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak
Koteles minden — a munkaja sordn - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.11. Iskolatitkar

Munkakdre: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettesek

Kinevezése: hatarozatlan idStartamra

Munkaideje: naponta 7% — 16"

pénteken: 7 — 16" 6raig, amely munkaidé 30 perc ebédidt tartalmaz

Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
e Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
o Iratkezelési szabalyzat elkészitése, betartasa.
e Vezeti az iktatokonyvet.
e Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit. Rendszerez.
e FEllatja a telefontgyeletet.
o Korozvények eljuttatasat végzi, lattamozasat szamontartja.
e Nyomtatvanyokat rendel és kezel.
e Elkésziti a megrendeléseket.
e Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellenérizhets allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
e A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarél.
e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladékhasznositasanak
lebonyolitasaban.

A felsoroltakon kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenkeént
megbizzak

Koteles minden — a munkaja soran - tudomaésara jutott informaciot, adatot titokkent kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonydnak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.12. Rendszergazda
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Munkakdére: rendszergazda

Koézvetlen felettese: az informatikai és mindségbiztositas igazgatohelyettes
Kinevezése: hatarozatlan idStartamra

Munkaideje: heti 40 6ra

A f8bb tevékenységek 6sszefoglalasa

Az intézmény szamitogep-parkjanak karbantartasa, mind hardware, mind software
oldalrol.

Az iskola elektronikus halézati rendszerének éerintésvedelmi felugyelete, izemeltetése,
karbantartasanak ellendrzése.

Az iskola audiovizualis eszkdzeinek folyamatos beallitasa, karbantartasa.

Az iskolai halézati rendszer lizemeltetése, karbantartasa, folyamatos software-frissitése.
Az iskolai halozati rendszer, igények szerinti megosztasa, bovitése.

Az Internetes hal6zat folyamatos feliigyelete, az tizemeltetével valo kapcsolattartas.

Az iskola honlapjanak folyamatos frissitésében, Uj anyagok feltdltésében valo6 részvétel,
a honlap anyagainak készitésével megbizott pedagogus iranyitasaval.

A tanitasi orakon felhasznalt projektor, és hordozhaté szamitogép beszerelése,
belzemelése, a tandrakon folyamatos technikai segitségnyujtas.

Az iskola dolgozdinak az iskolai rendezvényekre, tanorakra vald felkeésziléshez
hasznalt szamitdgepeinek karbantartasa.

Az iskolatitkar munkajanak technikai segitése.

10.13. Epitmény iizemeltetési vezeté

Munkakore: Epitmény iizemeltetési vezetd
Koézvetlen felettese: az informatikai és mindségbiztositas igazgatohelyettes

Kinevezése: hatdarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 7°° — 16%

pénteken: 7% — 14% 6rdig, amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz

Az Epitmény iizemeltetési vezet6i munkakor feladatainak osszefoglalisa

szervezi, 1ranyitja, feliigyeli, és ellen6rzi a karbantartd6 munkatdrsak munkajat az
éplleten beldl, és kivil egyarant

koordindlja a karbantartasi munkalatokat

Felligyeli a beruhazasi munkalatokat

Iranyitja a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkozO szabalyok betartdsat és betartatasat. Biztositja a biztonsagi eszkdzok
jogszabalynak megfelelé meglétét, és tablak elhelyezését

Rovid — kdzép- és hosszu tavu tervet készit az intézményvezetés altal meghatarozott
célok eléréséhez szikséges fejlesztések megvaldsithatdsagardl, és azok anyagi
feltételérol

Rovid — kOzép- és hosszu tava tervet készit a szlikséges karbantartési feladatokrol, és
azok anyagi szlikségességérol

Kezeli, és frissen tartja az épiilet, és a miikodéshez sziikséges haldzatok terveit.

Sziikség esetén munkaerdt biztosit a kornyezet rendben tartdsahoz a gondnok részére
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e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges teremberendezések idébeni ellatasat
megszervezi, és vegrehajtatja

e nyilvantartja az irdnyitdsa ald tartoz0 munkatarsak munkaidejét, talorajat, és
szabadsagat.

e Javaslattal él a ra bizott feladatok ellatasanak optimalizalasara, révid- és hosszu tavu
tervezéssel segiti a feladatkorében ellatandd feladatokat érinté dontésének
elokészitéseben

e A gondnok tavolléte esetén atveszi annak feladatait

A felsoroltakon kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak

Koteles minden — a munkaja soran - tudomasara jutott informacidt, adatot titokkent kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonydnak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.14. Gondnok

Munkakore: Gondnok

Koézvetlen felettese: az informatikai és minéségbiztositas igazgatohelyettes
Kinevezése: hatdrozatlan idétartamra

Munkaideje: heti 30 6ra

A Gondnok munkakadri feladatainak 6sszefoglalasa

e szervezi, iranyitja, feliigyeli, és ellendrzi a takarit6 munkatdrsak munkajat tanév kdzben
meghatarozott munkarend szerint, szilkség esetén egyéni munkarenddel

e szervezi, iranyitja, feliigyeli, és ellendrzi a portaszolgalat ellatasat

e koordinalja, és elvégi az intézményhez tartozo tertileten a sziikséges munkalatokat,
melyekhez sziikséges segéd munkaerdt a miiszaki vezetdtol, illetve az igazgatotol kér

e nyilvantartja az irdnyitdsa ald tartoz0 munkatarsak munkaidejét, talorajat, és
szabadsagat.

o Nyilvantartja és kezeli az 61tdz6szekrények felhasznalasat, és kulcsait

e Nyéri szlnetben szervezi a kollegiumi helyek, mint szallashelyekként torténd
értekesitését.

o Felettese megbizdsa esetén az intézmény, illetve a fenntartd altal biztositott jarmivel
személyszallitast végez.

e Javaslattal él a ra bizott feladatok ellatasanak optimalizalasara, révid- és hosszu tavd
tervezéssel segiti a feladatkorében ellatandd feladatokat érint6 dontésének
elékészitésében

e Az ¢épitményiizemeltetési vezetd tavolléte esetén atveszi annak feladatait

A felsoroltakon kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak

Koteles minden — a munkaja soran - tudomaésara jutott informécidt, adatot titokkent kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.15. Karbantarto

A munkakor megnevezése:karbantartd
Kozvetlen felettese:épitmmény- Gzemeltetési vezetd
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Kinevezese, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e naponta 6.00-14.00 o6ra

Legfontosabb munkakdéri feladatainak 6sszefoglalasa
1, koteles a megadott idoben ¢és helyen munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
munkaidejét munkéval tolteni. Akadalyoztatiasa esetén felettesét arrdl a leheté leghamarabb
értesiteni.
2, Koteles az intézmény szabalyzatait, eldirasait betartani
3, Feladatai:

o afelettese kbzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet karbantartasi munkalataiban

e Segiti a pedagogusok éplilet berendezésre vonatkozé elképzeléseinek megvaldsitasat.

e Miiszaki feladatok elvégzésével allagmegovassal, karbantartdsi munkakkal az

intézmény napi mitkodését biztositja

e Szllkség esetén az intézmény kdrnyezetének rendben tartdsaban segédkezik.
A felsoroltakon kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzéak
Koteles minden — a munkdja soran - tudomaésara jutott informéciét, adatot titokkeént kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kdzolheti.

10.16. Takarito

A munkakdr megnevezese: takarito
Kdzvetlen felettese: gondnok
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédid6t
nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e agondnok kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal Kitakaritja a terliletehez tartoz6 tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

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

e szikség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanéari asztalokat és székeket, rendkivuli esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

o Kkotelessege a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitdsa
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e porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szinetben elvégzi folyosoterlletének
surolasat, a flggdnyok moséasat, a padok és falburkolok sdrolasat

e a nagytakaritasok id@szakaban — a tObbi takaritoval kozdsen — a gondnok utasitasa
szerint az egesz épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval — a gondnok utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznélaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a gondnoknak, sziikség
esetén az gazdasagi vezetOnek

A felsoroltakon Kivil el kell vegezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak

Koteles minden — a munkdja soran - tudomaésara jutott informéciét, adatot titokkeént kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.17. Keézbesito

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
intézmeny-vezetdje

Munkaideje: 40 ora (hétf6-péntek 6-14 6ra), 20 6ra (h-p: 13-17)

Kozvetlen felettese: iskolatitkar (annak tavolléte esetén a Gondnok, illetve az Epitmény
Uzemeltetési vezetd)

Jogai, kotelességei, feladata
1, A segité munkatars koteles a megadott idében és helyen munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni. Akadalyoztatisa esetén felettesét arrdl a lehetd
leghamarabb értesiteni.
2, Koteles az intézmény szabalyzatait, el6irasait betartani
3, Feladata:
e munkahelyen belll vagy mas intézményekbe levelek, kisebb targyak kézbesitése, levelek
feladéasa a postan
egyezteti az elvégzendo feladatot a vezetdjével
atveszi a kézbesitend6 kiilldeményeket, igazolast, megbizolevelet
ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimet
meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotarol
gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a vezetdjének
ellenérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat
kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiilldeményeket
gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsdgos drzésérdl
rendkiviili esemény, gyanus koriilmény esetén jelenti azt a vezetdjének
kézbesiti a kiildemeényeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre
a vezetdje altal atadott leveleket, kiilldeményeket a megadott cimekre postazza, illetdleg a
részére, vagy az adott intézmeny részeére kildotteket elhozza
e soron kiviil kézbesiti a siirgds kiildeményeket
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o sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetGjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést
o celeget tesz elszamolasi kotelezettségeinek
o kifutoi feladatokat, kisebb beszerzéseket végez felettese utasitasara.
e adminisztral, dokumentéciot vezet az atvett kiuldeményekrdl (pl.. kézbesité konyvet
vezet)
e Dbesegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezetdje megbizza (pl.: irodai anyagok
rendezése, csomagok széllitésa, a hivatali helyiségek takaritasa)
e Szikség esetén segit a portaszolgélat ellatasaban.
4, A felsoroltakon kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak
5.Koteles minden — a munkaja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kdzolheti.

10.18. Segité munkatars

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
intézmeny-vezetdje

Munkaideje: 40 ora (hétf6-péntek 6-14 6ra), 20 6ra (h-p: 13-17)

Kozvetlen felettese: gondnok (annak tavolléte esetén az Epitmény iizemeltetési vezetd)

Jogai, kotelességei, feladata

1, A segitd munkatars koteles a megadott idoben és helyen munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, munkaidejét munkdval tolteni. Akadalyoztatisa esetén felettesét arrdl a lehetd
leghamarabb értesiteni.

2, Koteles az intézmény szabalyzatait, eldirasait betartani

3, Feladata:

e A ,Kisebédloben” az alsosok reggelizése utan az asztalok letakaritasa, az ebédlorész
tisztan tartasa

e Segit a tizorai kiosztasaban, a gyermekeknek segit az élelmiszerrel megpakolt talcakat és
a tele kancsokat vinni

e Az iskolai kézbesitdjének tavolléte esetén teljes feleldosséggel atveszi a kézbesitési
feladatokat.

e Mosodai feladatokat lat el a szennyes ruha szétvalogatasatdl (szin és anyag szerint) a
vasalasig, illetve az Osszehajtogatas utani agynemii raktarban torténé elhelyezésig. A
kiadott mosépor, fertotlenitGszer és 0blitd mennyiséget gazdasagosan hasznalja fel
biztositva az intézményi textilidk megfeleld fertGtlenitését, tisztitasat.

o Teljes leltari felel6sséggel kezeli az intézmény textil raktarat, es tisztitdszer raktarat.

e A kollégiumba érkez6 szallovendégek szamara a szobdkat el6késziti. Ellendrzi a szobdk
¢s a flurdok tisztasagat, WC papir €s tiszta torolkozok meglétét, az agynemiiraktarbol
vételezett agynemiivel felhuzatol.

e Péntekenként, illetve nagyobb egyhdzi linnepek eldtt a kapolna és annak kornyezetének
(sekrestye, korus, elsé emeleti kdpolnafolyosd) takaritasa, diszitése, elokészitése a célnak
megfeleld ill6 hasznélatra.

e Szikség szerinti mértékben takaritja és gondoskodik a tisztasagrol a mosékonyhaban,
illetve a k&polndban. A takaritdishoz az iskolai tisztitoszer raktarban talalhatd
tisztitdszereket hasznalja, melyet kdzvetlen felettesétol vételez e célra.

e Segit az intézmény berendezési targyainak, felszereléseinek leltdrozasaban
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e Szikség esetén segit a portaszolgalat ellatasaban.
4, A felsoroltakon Kivil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak
5.Koteles minden — a munkaja sorén - tudomaséara jutott informéacidt, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozdlheti.

11. Mellékletek
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11.1. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

11.1.1. AZ UGYINTEZES SZABALYAI
11.1.1.1. 1. A jogi alapok és az intézményi tigykérdk

1.A szabalyzat joqi alapja

Az Iskola iratkezelési szabalyzata - a koziratokrol, a kozlevéltarakréol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szélo 1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1)
bekezdése, - a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és - a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznélatardl 82-116.8 és a 1. sz. Melléklet alapjan készlilt.

2. Az intézmény Ugykorei

Az Ugykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskére és illetékessége Aaltal
meghatérozott, 6sszetartoz6 egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

Az intézmény ugykorei:

o Fenntartoi Ugykor (utasitasok, intézkedések)

o Vezetési ugykor (igazgatas, irdnyitas)

o Nevelési és oktatasi Ugykor (szakmai munkavégzés)

o Gazdasagi ugykor (pénz- és vagyongazdalkodas)

o Alkalmazotti ugykor (személyi-, bér- és munkaugyek)

e Tanuldi tgykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

o [Egészség-, gyermekvédelmi Ugykor (szocialis, egészséguigyi, ellatas, hatdésagi
eljarasok)

« Vallalkozasi ugykor (kivitelezok, szallitok, berldk, stb.)

Az ugykdrszam meghatarozasa hosszutavra készll, igy lehet6séget biztosit a feladat-
€s hataskdr modositasok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa és
Ujraszamozéasa nélkul. Az ugykorszamok évente felllvizsgalatra kerllnek, az
esetleges valtozasokat az iskolatitkar évente csatolja.

11.1.1.2. Az tigyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése

1.Az Ugyintézés, az ugyvitel és az Ugyirat fogalma

Ugyintézés soran a kildnbozé tigykorokbe tartozo ligyek megoldasardl (elintézésérsl)
a kijeldlt, vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az ugyintézdknek kell
gondoskodni. Az Ugyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban keletkez6
Ugyek ellatasa:

« atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa, és
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o aformai (kezelése) tgyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az lgyintézé az ugyet érdemben megoldd alkalmazott (az Ugy el6addja), aki az ugyet
el6késziti a dontésre. Az Ugyintéz6t az intézményvezetd, vagy vezetd helyettese jeldli
ki: részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikodésének alapja, az Ugyintézés
egymas utani résztevekenységeinek sorozata, illetve 0sszessége, amely az
tgyintézés formai és technikai feltételeit foglalja magaba. Az ugyvitel az intézmény
Ugykorébe tartozd, és a hivatalos ugyintézésben kifejtett tevékenység technikai
feltételrendszere.

Az intézmeény Ugyvitelét a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
megfelel6en kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikddése, az igyintézés soran keletkez6 irat, amely az lgy
minden Ugyintézési fazisdban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza.

2. Az intézményvezetd szignalasa: liqyintézok kijelblése

Az iratok postai atvételét a kézbesité végzi. Személyesen benydjtott iratokat az
iskolatitkar veszi at. A postabontast az igazgaté végzi, tavollétében az SZMSZ
helyettesitési rendjében meghatarozott személyek.

A cimzett tavollétében névre sz6l6 kuldemény csak akkor bonthaté fel, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy altala
bontott killdeményeket az gy elintézésével megbizott személyre szignalja.

3. T4jékoztatds az ugyekben és az ligyiratok védelme

Az intézményben barmely Uggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
Ugyben eljaré illetékes (gyintéz6, vagy az intézményvezetd és a helyettese
adhatnak. Tanulénak és szul6jének (igazolt képvisel6jének) a tanulé irataiba valo
betekintést ugy kell biztositani, hogy ez masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irAsos megkeresés alapjan,
intézményvezetbi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivul az intézményi munkahelyrél kivinni,
munkahelyen kivlal tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezet6i
engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg,
abba nem tekinthet be.

4. Az iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézmeényi feladatellatas lgyeinek szervezése és vegzése, valamint az ltgyeket
kiséro iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

« a hivatali igyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa,
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e azugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa

o aklildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

« aziratok iktatasa, elé-iratok csatolasa, mutatdzas,

e a hataridés ugyek nyilvantartasa

« kiadvany el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladas,

e az Ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

« az elintézett tgyek iratainak irattarba helyezése,

o azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e azirattari iratselejtezés és a levéltari atadas,

e szigoru elszamolas alad tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap,
bizonyitvanyok, stb.) elhelyezése, megérzése.

5. Az Ugyvitel és az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezeté (igazgato)
iranyitja, s ellatja annak felugyeletét is.

A pedagdgiai targykori gyvitel és iratkezelés az intézmény vezetd, és az igazgato-
helyettesek negyedévenkénti ellenérzése alatt all. A tapasztalatokrél a vezetd
helyettesek irasban jelentést készitenek az igazgato részére.

A gazdasagi targykéri dgyvitel és iratkezelés kdzvetlen irdnyitasa és ellenbrzése a
gazdasagi vezetd feladata, aki szintén irasbeli jelentésben szamol be a gazdasagi
ugyvitelrél.

11.1.1.3. Az itgyek nyilvantartasi rendje

1.Az iktatokdnyv és az Ugyiratok vezetése

Az iktatdékonyv iratnyilvantartd konyv (készilhet elektronikus adathordozon is), amely
az intézmény mikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé ugyviteli
iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét
Ugyeihez tartoz6 Ugyiratok barmikor visszakereshetbk legyenek. Ennek érdekében
kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek:
oldalszdmozasa folyamatos, €s minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni!
Elektronikus Ugyintézés esetén a kinyomtatott iktatokdonyv lapjait Osszeflizve kell
hitelesiteni.

2. A hataridék nyilvantartasa

73y

A szignalt tgyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,Elintézési hataridé” rovataban a
naptari nap megjelélésével kell felttintetni.

Az ugyek elintézesi hataridejének betartasaért a kijelolt dgyintézé felel, de az
iskolatitkar felel6s az tgyiratok hataridére térténd visszavételéért.
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Az Ugyintézés hatarideje:

e a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos ugyekben legkésébb az iktatas
napjatél szamitott 15 nap;

e az intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben az igazgatdé dont a
hatarid6rdl,

e Amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap.

Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is.

Az iskolatitkar koteles az ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ugyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

3. Az intézményi bélyeqzdbk nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az
iskloatitkarnak kell nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartélapjan
fel kell tlintetni:

e a bélyegzb lenyomatat, a kiadasanak datumat,
e a szervezeti egység, a hasznalatéra jogosult nevét és alairasat,
e abélyegzd 6rzéséért felelés dolgoz6 nevét.

Az iskolatitkdr gondoskodik — a bélyegzét hasznaldk jelzése alapjan — a sérilt és
elavult bélyegz6k megsemmisitésérél, valamint az Uj bélyegzék beszerzéserdl és a
bélyegzdk szétosztasarol.

A bélyegz6 eltiinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az ugyben lefolytatott
eljarasra, valamint szikség esetén bélyegzd érvénytelenitésérél a gazdasagi
tigyintézé intézkedik. A bélyegzé hasznalodja felelés a bélyegzd biztonsagos brzéséért
és a  hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszeri és  jogszerl
bélyegz6hasznalatért.

11.1.1.4. Az iratkezelés feladatai

1.Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta,
amely a mikddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus
adathordozd, stb.) alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett,
megnevezésétél fuggetlendl (feliegyzés, elbterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet,
stb.).

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kdvetkezbket:

e aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast,
e az Ugykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast,
« a mellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valé ellatast (szerelést),
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o szakszer( és biztonsagos meg6rzést az irattarakban,
e aziratselejtezeést, illetve levéltarba adast.

2. Az Ugyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utan készilt példany, amely: hasonmas
(szoveg- és formahi), egyszerd (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlleg vagy eltéré idében) készilt eredeti irat
egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon Iévével azonos pecsét és alairas
hitelesit.

Az intézmény iratairél masolatot a titkar csak vezet6i engedéllyel adhat ki. A masolatot
»A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokradl (bizonyitvanyok,
oklevelek, sth.) azok elvesztése vagy megsemmisilése esetén, a térzslap alapjan.

11.1.2. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS

11.1.2.1. A ktildemények atvétele

1.Atvételi jogosultsaq

Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) atvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakdri leirasuk felhatalmazast ad.

A kuldemény érkezésének madjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai eszkdz, személyes benydjtasa, stb.) flggetlenil koételesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teendbket.
Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:

e (gazdasagi ugyintézé

o iskolatitkar

« a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

2.A kildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Klldemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus
aton érkezett, vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészit6
része, amely elvalaszthatatlan az iratt6l. A kildeményt atvevé kételes ellenérizni:

o akézbesitbokmany és a kuldemény azonositasi jelének egyezdségét,
e a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlensegeét.

Az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumaval
(,azonnal”, ,surgds” jelzésnél ora, perc is) ismeri el az éatvételt. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott
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irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyez6ségérdl az iratkezelének gondosan
meg kell gyb6zédni.)

Amennyiben nem iktatasra jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az iskolatitkarnak
iktatasra atadni.

e A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak
megfelel6en kézbesitokonyvvel kell atvenni.

o Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

o Sérilt kildeménynél a sérulés tényét az atveteli okmanyon jeldini kell, és soron
kival ellenérizni kell a kuldemény tartalmanak meglétét. (a hianyzo iratokrol
jegyzékonyv felvételével értesiteni kell a feladot.) Az iratra értelemszeriien az
atvevd rairja a ,sérllten érkezett”, vagy a ,felbontva érkezett” megjegyzést, az
érkezés keltezését, és alairja.

e ,Azonnal” és ,slirgés” jelzésl kiuldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, a szignélasra jogosultnak kell soron kivul tadni!

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt rogtén a
cimzetthez kell tovabbitani, vagy vissza kell kuldeni a feladénak (atiranyitott
irat).

A kuldemények atvételénél szilkség esetén biztonsagi vizsgélatot kell érvényesiteni
(pl.: a kuldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél virustalanitas,
stb.).

11.1.2.2. A ktildemények érkeztetése és egyeztetése

1. A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket a vezetd,
vagy a feladattal megbizott dolgozé bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kuldeményt, amelyr6l a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegi. Felbontanddk azok a levelek is, melyeken az
intézmény neve mellett névre szOlé cimzés talalhaté, de a kuldemény hivatalos
jellegd.

Ha a cimzett ismeretlen, a kildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha
az illetékes ismeretlen, a kildeményt — értesités ellenében — vissza kell kildeni a
feladonak. Ha a kildemény A&ltal jelzett ligyben az intézménynek nincs hataskore,
akkor a kuldeményt a hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2. A kiildemények eqyeztetése és a soron kivilliséqg

A kildemeény felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a
boriték sérilt, illetve pénzt, nemzetkozi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget
tartalmaz.
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Az esetlegesen felmerul6 irathiany okat a kulddé szervvel — lehetdleg rovid uton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kivil kell az igazgatéhoz tovabbitani:

o A fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
e A vezetdk nevére érkez6 kuldeményeket.

3. Eqyéb iratkezelés

A téves felbontaskor a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonto
nevét, majd a kuldeményt a felvett jegyz6konyvvel surgbsen eljuttatni a cimzetthez
vagy az iratkezel6hoz.

A felbontas nélkul atvett hivatalos kildeményt iktatas céljabdl soron kivdil iktatni kell az
iratkezel6nek.

Ha a kuldemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd koteles elismervényt csatolni az
irathoz. llletékkoteles kildeménynél a mellékelt illetékbélyeget a beadvanyra fel kell
ragasztani!

Bontatlanul kell atadni a szll6i szervezetnek, diakdnkormanyzatnak, érkezett iratokat.

A névre szol6 iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal elészér gondoskodni kell a
tartésan 6rz6 masolat készitésérdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az
iranyadodak.

11.1.2.3. Az iktatas rendje

1.Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatds az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa. A kiilénb6zé
szervezeti  egységekre, Ugykorokre utalban az  iktatdszamok  jelekkel
megkulonboztetheték egymastol.

Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb masnap iktatja be. Az
ugyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakuldendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltlintetni. Az irathoz az iktatast kdvetéen csatolni kell az
irat elézményeit. Az 0Osszecsatolt, azonos Ugyre vonatkoz0 egyedi iratokat az
tgyintézés utan is egyutt kell tartani. Ezt a mddszert kell alkalmazni az eltéré iratari
tételszamu iratok esetében is.

A hitelesitett iktatokdnyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6ds, és évszamot
feltiinteté sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon belll a fészamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.
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Az iktatokbnyvet az év veégén az utolsé iktatasi szamot kovetben, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegzé lenyomataval le kell zarni.

Elektronikus iktatokbnyv esetén — kinyomtatni, lefizni, kelt, alairas, bélyegzé — és
,csak olvashaté” formatumban lementeni.

2. Az iktatdbszam

Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatdszamtdl megszakitas nélkil folyamatosan
halad, évente 1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatékdnyvben sorszamot Uresen
hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatds esetén helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle
technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni:

e a téves adatot vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6
maradjon,

o ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

o jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat.

3. Az iktatas adatai és az iktatobélyeqzd

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

e az iktatas sorszamat (iktatbszam), a pontos beérkezési idét,
e a kild6 azonosité adatait, a mellékletek szamat,

e azirattargyat,

o az intézkedésre jogosult (kijeldlt) nevét,

o az elintézés maodjat, idejét, hataridejét,

o kezelés feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés)

e azirattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat agy kell megjeldlni, hogy az tgy Iényegét réviden és szabatosan fejezze
ki, és ennek alapjan helyesen lehessen mutatéval ellatni.

4. Az iktatds médjai

Az iratok iktatdsa kézi médszerrel sorszamos-alszamos rendszerben torténik. Minden
kezd6 irat folyd sorszamot kap (1-t61 folyamatosan ndvekvd), minden tovabbi
kapcsolodo irat ugynevezett alszamot.

Ha egy éven belll az igyben az intézmeény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni
kell az utdébb beérkezett irathoz, és ezeket egyitt a f6szamon (az elsé iktatasi
szamon) /-jel utan alszammal kell kezelni

Soron kivul kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kuldeményeket, a hivatali intézkedések ,surg6s” jelzési iratait.

5. Nem iktatandd iratok

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
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e atananyagokat, tajékoztatdkat, folydiratokat,

e abemutatasra, jovahagyasra visszavaroélagos iratokat,

e a pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kulon szabalyozas),
e az anyagkezelési kapcsolatos nyilvantartasokat,

o akozlonyoket, a visszaérkezett tértivevényeket.

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:
« amelyekrél kulon nyilvantartast kell vezetni (pl.: gazdasagi nyilvantartasok,
koényvelési bizonylatok, stb.),
e a tdmeges értékesitéseket (meghivok, kozlonyok, rekldmok, sajtotermékek,
prospektusok, stb.)

11.1.2.4. Az iratnyilvantartas tovabbi rendje

1. A mutatékdnyv és mutatdzas

A mutatdézas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kévetd szakasza, amely biztositja
az irat iktatdszamanak visszakereséseét.

Mutatokdnyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-
at. A mutatokonyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratok név és targy szerinti
— esetleg hely szerint — tartja nyilvan.

Az Ugyiratokat a lényeguket kifejez6 egy vagy tobb cimszo6 (targy) alapjan kell
nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot
valamennyi cimszonal mutatézni kell. A mutatékonyvet az iktatassal egyidejlileg
naprakészen kell vezetni az év kezdetén Gjonnan nyitott mutatokényvben.

Nem kell mutatdézni, amennyiben az iktatokonyv elektronikus forméban torténik,
melynek keres6 funkcidja ellatja a mutatdzas feladatat. Az iktatokdnyvet év végén CD-
re vagy DVD-re le kell menteni.

2. Hataridbs nyilvantartas és a hatarozatok

Hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek tovabbi vagy
id6kozonkénti intézkedést igényelnek.

A hataridés ugyiratokat a hatarnapok szerint elkilonitve, hataridés irattartokban a
szamuk sorrendjében kell kezelni. Irattarba tétel elétt valamennyi hataridé bejegyzést
torolni kell.

A hatarozatot indokolni kell. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalb jogszabaly megjelolését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé
figyelmeztetést.

3. Az elektronikus iratok nyilvantartdsa
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Az elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl.:, CD-ROM, stb.) az lgyirat szamat
és targyat is rogziteni kell. Az iktatdszamot magara az adathordozoéra (tokjara) is ra
kell vezetni. Az iktatokonyv ,lrat jellege” rovatat ki kell tolteni (pl.: ,hajlékony lemez”),
és a kezelésnél a tarolasi helyet jelezni kell.

Elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és ezeket
egyutt kell kezelni. A kisér6lap tartalma:

e az adathordozo iktatbszamat, tartalmi parameétereit,

o afelvétel targyat, keletkezésének idépontjat,

o akészitd és a nyilvantartasba vevd alairasat.
Egy elektronikus adathordozon szigordan egy témahoz tartoz6 iratok adhatok at.
(amennyiben ez nem teljesil, a kildeményt vissza kell utasitani.) Szamitastechnikai
iktatasnal az iratkezelést tartalom szerint is biztositani kell.

11.1.2.5. Az irattovabbitas és a bélyegzdk drzése

1. Az iratok tovabbitasa el6tti ellenbrzés

Az iratkezeldének ellendrizni kell, hogy az aldirt vagy hitelesitett és lebélyegzett
leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, csatoltdk-e a mellékleteket.

A tovabbitas el6tt az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
ataddkonyvben is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megallapithatd legyen.
(iratmasolaton, postakdnyvben hivatalos, cégszeri atvétel)

2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékot a kiadvanyon feltlintetett cimzett részére a leiré késziti el. A boritékon fel
kell tintetni a postai eléirasoknak megfelel6en:

e apontos cimzeést, postai iranyitbszamot,
o a tovabbitds moddjara vonatkozé kildnleges utasitast (expressz, ajanlott,
tértivevényes, stb.)

A kildeményeket postan, vagy elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet tovabbitani.
Az elkiildés maodjat — ha az nem kézonséges levélként torténik — az Ugyintézd koteles
az iraton utalast adni.

Els6bbségi levélként, kell a soron kivili postai kézbesitést igényld kuldeményeket,
értesitéseket tovabbitani! Ajanlott levélben fontos, vagy nehezen pétolhatd iratokat
(okmanyokat, bizonyitvanyokat, stb.) kell kildeni! Tértivevénnyel kell elkildeni az
iratot, ha az atvétel id6pontjarol az intézmeénynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak slrgds, kivételes esetekben szabad kildeményeket tovabbitani. A
kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.
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3. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartadsa, zarasa, digitalis hitelesités

Kiadmanyozashoz cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell hasznélni. A kiadott
bélyegzbkrél és az érvényes alairasokrdl (alairasi cimpéldany) nyilvantartast kell
vezetni.

Az iratkezel6ének gondoskodni kell a nyilvantartott iratok (kézi irattér) és a hitelesité
bélyegzbk hasznalaton kivili biztonsadgos elzarasarél, hogy illetéktelen személyek
kezébe ne kerllhessenek!

Az elektronikusan el6allitott és a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairast és idbébélyegzdt, nyilvanos és titkos kulcsot

kell/lehet alkalmazni. A tovabbiakrél a hatalyos rendelkezé torvény elbirasait kell
betartani.

11.1.3. IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES

11.1.3.1. Irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dé mellékleteket, amelyekre Ugyviteli
szempontbdl még sziikség van.

Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a meg&rzési
id6tartamot figyelembe véve. Az irattari tételszam (jel) az Ugykort, az irat
selejtezhet6ség szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari
helyét is.

Levéltari anyag olyan iratadlloméany, amire az ugyvitelnek mar nincs sziksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentésége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével és a levéltarba
adéas hataridejével kell meghatarozni.

2. Az irattari terv

Az irattari terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének alapjaul szolgald
jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmeény altal ellatott Ggykoroket és az lgyekhez
kapcsolodo iratokat. Meghatarozza:

e az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok korét,

e aziratok megdrzési idejét,

e anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét.
Az irattari targykorok tételszama az Ugyvitelnek megfeleléen noévelhetd, vagy
csokkenthetd. A nagyobb Ugyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani.
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Az intézmeény Ugykorében bekovetkezd jelentés valtozasnal az irattari tervet a
kovetkez6 év elején kell médositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem kerulnek iktatdsra: gazdalkodasi kartonok, stb.

Az irattari tervben az ilyen iratok &rzési helyét fel kell tintetni, és a megfelel6 irattari
tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére
kerdl.

3. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas

Az irattarozas iratkezelS tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését veégzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot
az iratkezel6 hatarozza meg, és feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is. Az
irattari targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykére azonos legyen, és a
selejtezési hatarid6, vagy a levéltarnak torténd atadas egységes legyen. Az irattari
tervet évente felll kell vizsgélni.

Az elintézett Ugyek iratait zaradékkal kell ellatni: ,Tovabbi intézkedést nem igényel,
irattarba helyezhet6”, datummal, intézményvezetd alairasa. Csak olyan iratot szabad
az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kerultek, és hatarido
nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt a titkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba
helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovatdban datummal, alairassal kell feljegyezni.

4. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezel6 és az ligyintéz6k rendelkezésére allo iratok tarolohelye. A 3
évnél ujabb ugyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és 6rizni az évek és iktatdszamok
sorrendjében, jol zarhaté szekrényben. Minden targykort kilon dossziéban, a
dossziékat dobozokban, vagy fed6lemezek kdzott kell tarolni. (egy iratkdteg maximum
15cm.)

3 év utan az iratok atkerilnek az intézményi irattarba, a tételszamnak megfeleld
iratgydjtébe. Elhelyezés el6tt az iratkezel6 ellenérzi, hogy az iratok a tarozasi
szabalyoknak megfelelnek-e.

Az iktatokdnyv megfelel6 rovataba be kell irni az iratarba helyezés idépontjat. Az iratok
az intézményi irattarba csak atadasi konyv kiséretében adhatok le. Az irattari 6rzési
idejét az irat intézményi irattarba helyezésének évetdl kell szamitani.

5. Az irattari 6rzés, az irattari anyaq kiadasa

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani. A hataridé nélkdli 6rzési idovel
megjelolt irattari tételeket, illetve a torténeti értékl Ugyiratokat meg kell kildeni az
illetékes leveltarnak.
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Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at
kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes
levéltarral.

Az intézményvezets és helyettese jogosultak az irattarbol iratokat kikérni, hivatalos
hasznalatra. Az irattarban az iratkikér6t az irat visszaérkezéséig leflizve kell tarolni. A
kiadott Ggyiratrol a helyére ugyiratpotld lapot is kell késziteni, amit az atvevd
elismervénykeént alair.

11.1.3.2. Levéltarba adds és az iratselejtezés

1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb 15
évig tarté 6rzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas - atvetel
id6pontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.

Ha az intézmény jogutodlassal megsziinik, a folyamatban |évé Ugyek iratait, és az
irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdél jegyzékdnyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutod
nélkil szinik meg, az intézményvezeté a fenntartd intézkedésének megfelel6en
gondoskodik az iratok elhelyezésérél, amirél tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

« csak teljes, lezart évfolyamokban,

o (Ugyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyitt,

e az &tadd koltségére az irattari terv szerint atadas-atvéeteli jegyz6kényv
kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrol kulon jegyzek készul. A hataridd nélkali 6rzési idével megjelolt
irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkuli megsziinése esetén kell megkuldeni az
illetékes leveltarnak.

2. Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezet6 rendeli el és ellenbrzi. A tervezett iratselejtezést
30 nappal el6bb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentéséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd,
az irattari terv Orzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott
selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzbkdnyvet készit, amit iktatas utan
szintén az irattarban kell elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10. 15, 30, 75 év. A kulonféle iratok tartalma
alapjan készitett irattari terv tablazatai a szabalyzat mellékletében talalhatok.
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Vannak olyan fontos vagy térténeti szempontbdl nélkilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezheték. Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridét, valamint azt is,
hogy nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzdkdnyv visszakuldott
peldanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon lévé iratok
selejtezése és megsemmisitése az A&ltalanos szabalyok szerint torténik. A
megsemmisitést az adatvédelmi szabalyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az
Ugyvitelben mar nincs szilkség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan toérténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott
iratokat legalabb 5 évenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az érzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezeté rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést 30 nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a
titkar feladata. A selejtezéssel jar0 szervezési és ellenérzési eladatok ellatasara
selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal
megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

4. Iratselejtezési jeqyzékényv

A selejtezésre szant iratokrél 3 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

Az intézmény nevét, az iratérba helyezés évet,
A selejtezett irattari tételeket,
Az iratok mennyiségét,
Az iratselejtezést végzd és ellenérzd személyek nevét.
A selejtezési jegyzOkonyv 2 peéldanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakuldott selejtezési jegyzékonyvre
vezetett levéltari hozzajarulas alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzeken fel kell tiintetni.
11.1.4. TANUGYI NYILVANTARTASOK

11.1.4.1. 12. Naplok, torzslapok, tanulé nyilvantartas

1. A beirasi és foglalkoztatasi naplok
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Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartasara beirasi (felvételi és
mulasztasi) naplét kell rendszeresiteni. A beirasi naplét az intézményvezetd altal
kijelolt iskolatitkar beosztasu alkalmazott vezeti.

Gyermeket, diakot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve beirasi
naplébdl térolni, ha az elhelyezés, a tanuldi jogviszony, a tagsagi viszony megsziint. A
torlést a megfelel6 zaradék bejegyzéseével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozdsokrél a feladatot ellatd pedagogus a foglalkozasi napld
(osztaly-, csoportnapld) megfelel6 rovatanak kitdltésével és alairasaval (kézjegyével)
igazolja a nevelé-oktatd munka elvégzését. Az osztalyf6nok vezeti az osztalynaplét, a
torzslapot, Kkidllitta a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0Osszefiggd
nyilvantartast.

2. Torzslapok

Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetbéen 30 napon belll nyilvantartasi lapot
(torzslapot) allit ki. A torzslapon fel kell tintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

A torzslapon fel kell tintetni a telljes tanulmanyi id6re:

o atanul6 tanév végi osztalyzatait,
e az lUgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,
« atovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév veégi adatainak a bizonyitvannyal valé
egyetértéséért az osztalyfédnok és az igazgatd altal kijeldlt 2 6sszeolvasé pedagogus a
felelés. A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé iratok
alapjan poéttorzslapot kell kiallitani.

3. A tanuldi nyilvantartdsok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi elbirasnak megfeleléen az alabbi
adatok tarthatdk nyilvan:

e gyermek, tanul6 neve, sziletési helye, ideje, allampolgarsaga,

o allando és ideiglenes lakascime, telefonszama,

o Kkulféldi allampolgar esetén a tartbzkodasi jogcime, a jogositd okirat
megnevezese, szama,

e szil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;

> a felvéeteli adatok, a tanulo fejlédésével, a jogviszonnyal kapcsolatos
adatok;
> a magatartas, szorgalom és a tudas értékelése és mindsitése,

//////

> a testi-, érzékszervi-, értelmi-, beszédseérilésli, mas zavarral,
nehézségekkel kiizddé gyermek erre vonatkoz6 adatai;

e a balesetre vonatkoz6 adatok,
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e a diadkigazolvany sorszama, azonosité szama;
e atbbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Kllénleges banasmaédot igényld gyermek nevelésénél, ellatdsanal a beirasi naploba
kell beirni:

e aszakvélemény szamat, keltét,
« a felllvizsgalat id6pontjat,
e aszakvélemeényt hoz6 szervezet nevét, cimét.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birésag, rendérség, Ugyészség, dnkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagdgiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és a személyazonositasra alkalmatlan
maodon atadhatok.

A tanlgyi nyilvantartasokban a hibds bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni
ugy, hogy a bejegyzés olvashatdo maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozds esetén — a volt tanulé kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, a kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni.

11.1.4.2. Bizonyitvanyok, jegyzdkényvek

1. Bizonyitvanyok

A tanulé elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a tdrzslap alapjan ugyanabba
a bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetlenil az iskola, vagy az iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositot, és zaradék formajaban az
alapmiveltségi, az érettségi, a szakmai, a miveészeti vizsga letételét.

Az Ures nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgat6 és a megbizottja
férien hozza. Jegyz6konyvet kell késziteni a helyesbitheté, és a kicserélt
bizonyitvanyrél, a rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések
elkerulésére nyilvantartast kell vezetni:

e az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokraol,
o a kiallitott és kiadott bizonyitvanyokral,
« az elrontott €és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az elveszett, megsemmisilt bizonyitvanyrél kérelemre a torzslap alapjan masodlat
allithat6 ki, melyért illetéket kell leréni. Toérzslap hidnyaban a nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithatdé ki, mely azt tanudsitja, hogy a tanuldmelyik
évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartdas megsemmisiilt, csak azt lehet
igazolni, hogy a személy az iskola tanul6ja volt. (Ennek feltétele: a volt tanulo irasban
nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrodl, és csatolja volt tanaranak vagy két
evfolyamtarsanak igazolasat.
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2. Jeqyzbékényvek

Az intézményben jegyz6konyvet kell késziteni azokban az esetekben,

e hajogszabaly el6irja, vagy az intézményvezet6 elrendeli,
e a nevelbtestllet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
o ha rendkivlli esemény indokolja.

A jegyz8konyyv tartalma:
o az elkészités helye, ideje, jelenlévdk névsora,
« a napirendi téma, az tgyre vonatkoz6 lényeges megallapitdsok, nyilatkozatok,
hatarozatok, dontések,
o alairasok (jegyzbkonyv  vezetdje, végig jelen 1év6  alkalmazott,
intézményvezet6).
11.1.5. ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjara.

Jelen igazgatéi utasitas 2018. évjunius honap26. napjaval |ép hatédlyba és ezzel
egyidejlleg minden korabbi vonatkozé belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhet6séqge és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezeté és helyettesei kotelesek ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a titkarsagon.

A felelds vezet6 helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl,
amely az 0] torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Zalaegerszeg, 2018. junius 26.

Igazgato
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1

1.1.6. Irattari terv

Irattari tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

AW

O o0 NdON 01

10
11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Vezetési, igazgatasi és szemeélyi tigyek

. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

. Személyzeti, bér- és munkaligy

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzékonyvek (biztonsagi védelem, ANTSZ, biztositasok)

. Fenntartoi iranyitas

. Szakmai ellendrzés (kartéritési hatarozatok)

. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tgyek

. Bels6 szabalyzatok

. Polgari védelem (Honvédség, riasztd)

. Munkatervek, jelentések, statisztikak
. Panaszligyek

Nevelési-oktatasi Ugyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok, palyazatok, engedélyek
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek (tanuldviszony megsziinés)
Napldk

Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése

Pedagogiai szakszolgaltatas

Sziil61 munkak6zosség szervezése, mitkddése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas, 6rarend

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Osztalyozé vizsga, érettségi vizsga dolgozatai

Gazdasagi tgyek

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épllettervrajzok
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas, tanulobiztositas

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Egyiittmiikdési megallapodéasok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10
10
10
10
10
10
5

5

10
nem selejtezhetd
20

o1

N~ WOl o1 o101 o1 o1 ol

hataridd nélkiili

50
10

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

5
5



11.2.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzata

11.2.1. Konyvtarra vonatkozo adatok

A kényvtar neve: A zalaegerszegi Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium
és Kollégium Konyvtara

Cime: Zalaegerszeg, Zarda u. 25. Tel.: 92-310-195

A konyvtar létesitésének idopontja: 2000.09.01.

Elédje: 1996-2000 kozott kozos helyiségben a tanari szobaval szabadpolcon volt

elhelyezve az allomany

Iskola tipusa: &ltalanos iskola, gimnéazium, kollégium

Elhelyezés: foldszinten, az igazgatdi iroda, gazdasagi iroda kozelében

11.2.2. Targyi és személyi feltételek:

A kodnyvtar terei: konyvkivalaszto tér az allomany szabadpolcos elhelyezésével (56
cm?), regisztracios pont a folydirat-olvasoval, toldajtokkal levalasztott
olvasoterem, melyben egy osztalynyi tanul6 foglalkoztatasara van lehet6ség.

A konyvtarban egy konyvtaros végzettséggel rendelkez6é személy dolgozik.

A konyvtari alloméany nagysaga megfeleld a rendeletben eldirtaknak.

A konyvtar nyitva tartdsa egy konyvtarostanar alkalmazasaval heti 40 6ra.
HasznalGinak kore: az iskola tanul6i, pedagdgusai, dolgozoi

Térités: a konyvtar hasznalata ingyenes

11.2.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete, szakmai
iranyitasa:

e A konyvtar az iskola szervezetében mitkddik. Fenntartasarol és fejlesztésének anyagi

eszkoOzeir6l az iskolat fenntartd Notre Dame N6i Kanonok és Tanitorend az iskola

koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért a

konyvtarat miikodtetd iskola €s a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

e A konyvtar mikodését az igazgatd ellendrzi és iranyitja a nevelGtestiilet és a

diakkozosseg véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

e Az iskolai kdnyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani Utmutatassal a

Zala Megyei Pedagogiai Intézet Kovacs Lajos Szakkdnyvtara segiti.
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e Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi nevjegyzekben

szerepld szakemberek végezhetik.

11.2.4.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az
intézmeny a koltségvetésében biztositja

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért
csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretbdl dokumentumot
vasarolni

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszkozokrdl, irodaszerekrdl és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar miikodéséhez
szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata

A palyazati forrasok kihasznaldsa révén torténd gyarapodas lehetdségét is szamba

kell venni

11.2.5. A konyvtar feladatai:

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar alap-és kiegészitd feladatai a 20/2012 (VIIL.31)
EMMI rendeletében megfogalmazottak szerint:

A gytijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

A konyvtar pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

Konyvtari dokumentumok kdlcsénzése

A konyvtari dllomény, pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és pedagdgusok
igényeinek figyelembeveételével torténd fejlesztése

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartas vezetése

s

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai:

Kozremiikodés az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében

és lebonyolitasaban

Tanoran kivili foglalkozasok tartasa (mesemondd, versmondoé versenyek, ir6-olvasé
talalkozok)
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e Tajekoztatds mas iskolai és nyilvanos konyvtarak  dokumentumairdl,
szolgéltatasairol, ezek elérésének biztositasa

e Szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

e Részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- es informacidcserében

e Nevel6-oktatd munkahoz szikseges dokumentumok tobbszorozése

e Muzedlis értéki konyvtari gytijtemény.

11.2.6. A konyvtarostanarnak a konyvtar alapfeladaira épiilo
kotelezettségei

A konyvtar vezetésevel kapcsolatos teenddk:

e Részvétel a konyvtarat érint dontések elokészitésében

e A konyvtar mikodési dokumentumainak elkészitése

e Kapcsolatok az iskolan belul az igazgatoval, a munkakdzosségekkel, a szaktanarokkal,
a didkdnkormanyzattal.

e Kapcsolattartas a tobbi iskolai, kollegiumi konyvtarral, a pedagdgia-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és

egylttmiikodés az iskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral.

Pedagdgiai tevekenység:
e A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval a tanulok 6nalld ismeretszerzo-

képességének fejlesztése
e A pedagbgusok segitése a konyvtari szakdrak megtartdsaban

e Az érettségire valo felkészités informatikabdl a megadott témakdrok alapjan

e Olvasasnépszeriisités tanoran kiviili foglalkozasokkal (mesemondoé verseny, vetélkeddk,

talalkozdk irokkal)

Alloméanygondozas:

o A gyljtékornek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon). (A Gyitijtokori
Szabalyzatot lasd. kulon mellékletben.) Az allomanygyarapitasra fordithatd eves
Osszeget az iskola koltségvetésében a gazdasagi vezetd kiiloniti el, gondoskodik a
folyamatos rendelkezésre bocsatasrol. A konyvtaros felelds a tervszerli felhasznalasért,
tudta nélkil dokumentum nem véasarolhat6 a konyvtar szamara.

e Az allomany feldolgozasa
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A raktari rend kialakitasa és fenntartasa

Allomanyellendrzés végzése a jogszabalyban elbirtak szerint.

11.2.7. A konyvtar szolgaltatasai, olvasdoszolgalat, tajékoztatas:

A konyvtarhasznalat médjai:

Egyéni helyben hasznélat
Csoportos helyben hasznalat

Kolcsonzés

A kolcsonzés lehet:

egyéni kolcsdnzés 2 hetes hatarid6vel: szépirodalmi konyvek, haziolvasmanyok,
szakkonyvek, nyelvkonyvek

tankonyvek (pedagdgusoknak), tartds tankdnyvek (példatérak, atlaszok,
feladatgytlijtemények, tesztkonyvek, olvasmany-gytijtemények) fakultacios orakra
érettsegi felkészuléshez a tanév végéig

szotarak, biblia és egyéb anyagok rovid idore (1-2 Oréra) sz016 kdlcsonzése tantermekbe
Orék megtartasahoz

periodikak, audiovizualis eszkdzok kolcsonzése 1-2 napra felnéttek részére
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével

lexikonok, szoétarak és egyéb segédkonyvek olvasdtermi hasznalata

mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orék, egyéb foglalkozésok tartasa

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

tajékoztatas a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

tajékoztatd szolgalat keretében bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas

11.2.8. Az allomany egységei és azok raktari rendje

o Kézi-segédkonyvtar: helyben hasznalhatd allomanyegység.
Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, szakirodalom szakrendben, ezen beliil

beturendben

Jeldlés: piros szinii szincsikkal, melyet a dokumentum gerincén helyeziink el
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e Kolesonozheté gyermek-es ifjusagi irodalom, szak- és szépirodalmi allomany,

melynek rendje megegyezik az el6z6kével
e A pedagdgus munkajat segitd allomanyrész: pedagdgiai gyilijtemény
e A konyvtaros segédkdnyvei, a konyvtaros segédkonyvtara
e Idegen nyelvii konyvek gylijteménye (angol, német, francia)
e A keresztény vallassal és iskolank névadojaval foglalkoz6 miivek gyiijteménye

e Periodikdk- napi, heti, havi lapok, melyek a tanuloknak és a pedagdgusoknak a
tanulashoz, tanitdshoz, onmiiveléshez, altalanos tdjékozodashoz sziikségesek. Ez
korlatozottan kolcsondzhetd allomany. Raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban
folydirattarton, a régebbiek kilon allomanyegységként dsszekodtve szekrényben

vannak elhelyezve.
e Hivatali segédkonyvtar

e Tankonyvtar (oktatasi segédletek, tanmenetek, tankényvek pedagdogusi hasznalatra,
tartos tankonyvek (a tankonyvtdmogatas 25 %-a) gyiijteménye, beleértve az
érettségi  felkésziiléshez sziikséges feladatgylijteményeket, 0Osszefoglalokat,
fuggvénytablazatokat osztalylétszamnyi mennyiségben)

e Kéziratok (az iskola pedagdgiai dokumentacioi, tanari és tanul6i palyazati munkak,
iskolai rendezvények forgatokonyvei, az iskolai Ujsag dokumentécioi)

e Az érettségi vizsgan hasznalatos szotarak, fliggvénytablazatok, atlaszok kilon

szekrényben elzarva

e Audiovizualis dokumentumok és szamitdgéppel olvashat6 programok

Raktari rendjuk: dokumentumtipusonként folydszamozassal

e Letéti dllomanyok: a nyelvi teremben, a kollégiumban aldirt lista alapjan

11.2.9. Gyiijteményszervezés

Gyarapitas-nyilvantartas
e A nyilvantartas mddjat a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM. Szama allomanyvédelmi

rendelethez igazodd 1980. ota érvényben levé MSz 3448-78. szamu allomany-

nyilvantartasi szabvany szabalyozza.
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e A konyvtaros koteles minden informaciohordozot folyamatosan, legkésébb egy héten
belll nyilvantartasba venni, az allomany-nyilvantartist szakszertien és naprakészen

vezetni.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e A konyvek szamitdgépes nyilvantartasba kerlilnek, melynek vezetésére az egyedi
nyilvantartds kdvetelményei vonatkoznak. A nyilvantartds nyomtatott formajat
pénzlgyi okmanykent kell kezelni.

o A periodikakrol ideiglenes allomany-nyilvantartast vezetiink.

e Az audiovizuélis dokumentumokrdél kiilon-kilon vezetiink nyilvantartast.

e A tartds tankonyvekrdl (a tankonyvellatas 25 %-nak terhére vasarolt dokumentumok) is

kilén nyilvantartasban gondoskodunk

e A neveldi kézipéldanyokrodl, gyorsan avulé tartalmt vagy egy ivnél kisebb terjedelmii
kiadvanyokrol brosura-leltart vezetiink. Ez utdbbi anyagok nem leltarkotelesek.
e Brosura-nyilvantartasba (idéleges meg6rzésre) keriild kiadvanyok az alabbiak
lehetnek:
e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
e oktatasi segédletek
e miisorfiizetek, brosurak
e (gazdasagi és jogi segédletek
e pélyavalasztasi és felvételi tajékoztatok

e tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.
A nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Allomanyvédelem

e A konyvtar alloményvédelmi feltételeirdl a fenntart6 az igazgatd kozremiikddésével

koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint.

e Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Gsszefiiggd
feltételek biztositdsdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany meglrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds. Ennek egyik modja az elézéekben ismertetett folyamatos

nyilvantartasba vétel.
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Apasztas

A konyvtarbol kikolesonzott €s a kolesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett,
megrongalt dokumentumot szépirodalom esetén ugyanolyannal, szakirodalom
esetén hasonlo tartalmaval kell potolni.

A konyvtari alloméany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerti tarolasarol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomany megovésa érdekében az igazgato elrendeli és végrehajtja a sziikséges
tizvédelmi ovintézkedéseket.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az &llomanyvédelmi rendelet szerint
szabalyos 1dok6zonként megtorténjen az dllomany ellendrzése.

A konyvtar allomanyanak ellenérzését a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM. szdma egydttes

rendelet szerint végezzuk.

Az élloméany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytijteni és évente legalabb
egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmd, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasdk altal elveszitett és téritett

dokumentumokat is.

Az allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanyat a Szirén 9 integralt konyvtari szoftver alapjan tarja fel.

A szémitogepes kataldgus épitése és a kolcsonzési adatok nyilvantartasa 2007-t61 ezzel a

rendszerrel torténik.

2008-tol a WEB-OPAC a Szirén virtualis konyvtar tagjaként az internetrdl elérhetd.

11.2.10. A konyvtarhasznalat szabalyai:

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kivul
lehetovée tegye a gylijtemény hasznalatat

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat (lasd kilon mellékletben) rogziti, melyet a hasznalok szamara

nyilvanossagra kell hozni
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e A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, kételes rendezni tartozésait az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése eldtt. Ennek betartasaért az igazgatd és a konyvtaros
felelos

e A koOnyvtar nyitvatartasi idejét az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan allitja
Ossze a konyvtaros

e A konyvtar helyiségébe csak a konyvtaros tudtaval lehet bemenni. Feleldsséget a
konyvtari allomanyért és az ott elhelyezett eszk6zokért csak akkor véllalhat, ha a
titkarsagon elhelyezett kulcsot csak 6 veszi fel, a tudta és engedélye nélkil senkinek
nincs bejardsa a konyvtarba, annak zarva tartasa alatt

e A kollégiumban, a nyelvi teremben elhelyezett letétekeért a letéti listat alaird
pedagbgus a felelds

e A konyvtari hazirend, mas néven Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
egy példanya a konyvtarhelyiségben kifliggesztve megtalalhato

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari fellgyelet nélkil a szamitdgépek
hasznalata tilos. A tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, milkddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat a konyvtarostanar ellendrzi

11.2.11. Zarorendelkezések
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az
iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. E szabalyzat hatalya Kiterjed a
konyvtarostanarra, a konyvtaros asszisztensre, a konyvtar szolgaltatisait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, az iskolai korilmények megvaltozasa miatt modositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyéas napjan 1ép életbe.

SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja, a
SzU161 munkakozosség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Eqyéb szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul belso ellenbrzés szabalyzatat, az irat - €s pénzkezeles, bizonylatolas rendjét, az
intezmény gazdalkodasanak szabalyait — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,
mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil modosithatok.

Zalaegerszeg, 2018. junius 29.

konyvtaros

A miikodési szabélyzatot jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2018.06.27.

igazgato
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11.3. A Konyvtar Gyijtokori Szabalyzata

A konyvtarak szervezeti és muikodeési szabalyzat alapjan mikodnek, amely
szabalyzat része, melléklete a gyljt6kori szabalyzat.

Gy(jtékori szabalyzatunk meghatarozza, hogy milyen tipust dokumentumokat,
milyen témaban, azon belll is milyen mélységben, hany példanyban, milyen nyelven
kivanunk gydjteni.

Rogzitjuk tovabba a kényvtar fé6 és mellék gyjtokorét, €és megkilonboztetjik
milyen dokumentumokat szerez be a kdnyvtar tartas és milyeneket ideiglenes

meg6rzes ceéljabol.

A gyiijtokor indoklasa:

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai
konyvtarak er6sen valogatva gydjtenek, ezért a gy(jtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtarostanar és a nevelbtestilet egyluttmikodésével torténik. Az iskolai kdnyvtar
feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat olyan informaciéhordozékkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban.

A forrasalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtarostanar mellett az egész
nevelbtestulet feladata. Az informacidhordozokkal vald megismerkedés, a szellemi
munka technikéinak alkalmazasa mind segiti tanuléinkat abban, hogy formalédjék a
késObbi onképzésre valé igényuk. Emellett a konyvtar a szabadidd eltoltésének is
egyik legjobb eszkdze, a tanuldk aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

Az iskolank 1993-ban jott létre &altalanos iskolaként. 1999-ben bdvilt négy
evfolyamos gimnaziumma, 2001-t6l pedig kollégium is mikddik iskolankban. A varos
és kornyéke egyetlen katolikus iskolajaként a magas szinvonall oktatas mellett fontos
feladatunk a keresztény életre nevelés, a katolikus értékrend megismertetése
tanuldinkkal. Ezért konyvtarunk feladata nem csak az altalanos miveltséghez, a
tanitdshoz, tanulashoz szikséges dokumentumok biztositasa, hanem kiemelten

gydjtjuk a vallasos, a kereszténységgel kapcsolatos szakirodalmat.
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A konyvtar alapfunkciojabdl adodo feladatainak  megvaldsitasat  segitd
dokumentumok a fégyljtékorbe, a konyvtar masodlagos funkciéjabdl fakado
szukségletek kielégitését szolgaldé dokumentumok pedig a mellékgydjtékorbe
tartoznak.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyijtokorbe tartozé dokumentum

vehet6 fel, ajandék utjan is csak a gyiijtokorbe tartozé informaciéhordozok

keriuilhetnek be.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

Szi(kos anyagi lehetéségek esetén elsésorban a kézikdnyvarat gyarapitjuk.

11.3.1. A konyvtar fo6- és mellékgyiijtokore

Az iskolai konyvtar gyljtékérét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelbtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

A gyUjtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkozul szolgal a
pedagdgiai program megvalésitadsahoz.

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdégiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbél kell kiindulni, mely
meghatarozza a koényvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl adédd feladatok megvaldsitasat

segit6 informacidhordozok tartoznak az allomany f6gydjtékorébe.

A fogyiijtokor teriiletei:

1) KONYVEK

o kézikonyvek, segédkonyvek — Az oktatashoz szikséges ill. a konyvtari
tajékoztatd munkat segité altalanos és szaklexikonok, altalanos enciklopédiak,
az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak,
almanachok, egy- és kétnyelvli szétarak, atlaszok, kronolégiak, bibliografiak,
repertériumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei

e a helyi tantervekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok

e szépirodalmi gylUjteményes mivek, antoldgiak, szoveggyljtemények

e iskolai unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélkedbkhoz, palyazatokhoz szikséges dokumentumok

e atananyaghoz kozvetlenil kapcsolédé szakirodalom és szépirodalom
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az Oravezetés menetében munkaltatbeszkdzkent hasznalt dokumentumok:
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a pedagogusok on- és tovabbképzéséhez szikséges alapvetd és a felkészillést
segité pedagogiai irodalom

helytérténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, életével, névaddjaval foglalkozé dokumentumok

2) PERIODIKUMOK

pedagdgiai folydiratok

modszertani folyGiratok

konyvtaros szakmai folydiratok

az idegen nyelvek oktatasat segit6 periodikak

a tananyaghoz kapcsolédé, rendszeresen felhasznalhaté szakfolyoiratok

a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok

3) AUDIOVIZUALIS INFORMACIOHORDOZOK

A helyi tanterv oktatasahoz szikséges AV-dokumentumok, beleértve a

szamitogeépes informaciéhordozokat

A tananyaghoz nem kozvetlenll kapcsolédd, a tananyagon tulmutaté

ismertszerzési igények Kkielégitésére szolgalé ismerethordozok gyiljtését a

konyvtar csak részlegesen vallalja. Ezek a konyvtar mellékgyilijtokorébe

tartoznak.

A mellekgyiijtokor teriiletei:

A sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld mivek

A tantervben tantargyként kulon nem szerepld, de megjelend részmiveltségi
tertiletek szakirodalma

a tanult tantargyakban valé elmélyllést és a tananyagon tulmutato tajékozéodast
segité mlvek

a tananyagot kiegészitd, ismeretkzl6 és szépirodalom

a pedagogusok 6n- és tovabbképzését segité hatartudomanyok.

106



Az iskolai kényvtdr gyiijtékorébdl kizart dokumentumok
e egyetemi és fbiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikdnyvként is

hasznalhatok

e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarélag szorakoztato
olvasmanyok

e altudomanyos mivek

e értéktelen, csak szorakoztatdé AV-dokumentumok

11.3.2. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar a dokumentumok gyujtését erés valogatassal végzi. Fontos,

hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Az alap- és kdzépszintl szakirodalmat az ismeretek minden teriletére

kiterjed6en gyjtjuk.

Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé
irodalom megfelelé valogatassal teljes legyen. Az egyes tantargyak oktatasaban
megjelené tudomanyteriletek enciklopédikus (6sszefoglalo-szintetizald) — szintl

gyljtése élvez els6bbséget.

Kiemelten gydjtendék a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.
Szépirodalmi miveknél a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott mivei,
antoldgiak, szdveggydjtemények gyljtése kap els6bbséget.

A gimnaziumban kiemelten tanitott informatika, angol, német, francia nyelv
szukségleteit kielegité szakirodalom és az erre vonatkozé modszertani anyag gyujtése

fontos feladat.

Nyelvi keretek
A konyvtar elsésorban magyar nyelven gydjti a dokumentumokat, de az iskolaban

tanitott nyelvek oktatasdban felhasznalhaté idegen nyelvi segédleteket,
gyermekirodalmat valogatva gyujti az adott idegen nyelven. A szétarak tekintetében a

tanitott nyelvek szoétarait a teljesség igényével gyjtjik.

Beszerzési példanyszam
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Az egyes muivek, dokumentumok, informaciohordozok beszerzési
példanyszamanak meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatandd tanulok,
neveldk szamat, tovabba a letéti allomanyrészek épitésének tébbespéldany igényeit.

Torekedni kell arra, hogy a hézi olvasmanyokbdl kb. 4-5 tanulora, az ajanlott
olvasmanyokbdl kb.10 tanuléra jusson 1-1 példany.

Biztositani kell az oravezetés keretében munkaltatbeszkozként hasznalt miveket
(példatarak, feladatgyljtemények, fluggvénytablazatok, atlaszok). Ezek optimalis

mértéke egy tanuldécsoportnyi példanyszam.

Idoleges megorzésre szant dokumentumok:

e tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
e oOktatasi segédletek

e misorflzetek, brosurak

e gazdasagi és jogi segédletek

e palyavalasztasi és felvételi tdjékoztatdok

e tartalmuk alapjan gyorsan avulé kiadvanyok

11.3.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

Irasos nyomtatott dokumentumok:
e konyvek és konyvjellegl kiadvanyok

e periodikak
e tankonyv

Kéziratok

Audio-vizualis dokumentumok:
Hangzé dokumentumok:

e Hangkazetta

e Zenei CD-lemez
Hangos-képes dokumentumok:
e CD-multimédias program

e Oktatocsomag

e Videokazetta, DVD

11.3.4. Részletes gyiijtési szabalyok
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SZEPIRODALOM

Kiemelten, a teljesséq igényével:

¢ a helyi tantervben szerepld hazi és ajanlott olvasmanyok

A teljesséq igényével:

e atfogd lirai, prézai és dramai antologiak a vildg-és a magyar irodalom
bemutataséara

e a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott mivei,
gylUjteményes kotetei

e a magyar és kulfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antoldgiak,

gyljtemények

Vaélogatva:

e atananyagban nem szerepl6, de kiemelkedd kortars
— magyar és
— kalfoldi alkotok mivei;
— tematikus antolégiak;
— regényes életrajzok;
— torténelmi regények;
— ifjusagi regények;

— atanitott nyelvek oktatasahoz megfelel6 olvasmanyos irodalom.

SZAKIRODALOM

Kiemelten, a teljesséq igényével:

e munkaltatéeszkozként hasznalt alapszint(i ismeretk6zl6 irodalom

e a helyi tantervben szerepld, tananyaghoz kapcsolddo altalanos iskolai oktatasi
segédletek, tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e az érettségi vizsga és a felvételi tantargyaknak megfeleltetett kdzépszinti

irodalom

Teljesséqggel:

e alapszintd altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak
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a tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstorténet alapszinti

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

e a tananyaghoz koézvetlenll kapcsoldédd, a tudomanyok egészét vagy azok
részterlleteit bemutato alap- és k6zépszintli szakiranyu segédkoényvek

e a tanitott tantargyakhoz kapcsoldédd alap- és kdzépszintl elméleti és torténeti
0sszefoglalok

e a tovabbtanulast el6seqitdé palyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket
tartalmazo kiadvanyok

e az iskola torténetével, névadojaval, az iskolai élettel kapcsolatos

dokumentumok

Vélogatva:

e aziskola kornyezetére vonatkoz6 helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok
e atananyagot kiegészitd alap- és kdzépszintl ismeretkdzl6 irodalom
e atanult tantargyakban valé elmélyllést és a tananyagon talmutaté tajékozédast

kielégitd alap- kozépszintl ismeretkozld irodalom

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Kiemelten, a teljesséq igényével:

e a vélasztott tantargyi programok tanari kézikonyvei tantervvel, tanmenettel és
egyeéb segédletekkel

Teljesséqgel:
e pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak
e szakszotarak, fogalomgyljtemények
o torténeti 0sszefoglalok
e kiemelkedd pedagdgiatorténeti munkak
e anevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikdnyvei
e csaladi életre neveléssel, a szulb és az iskola kapcsolataval foglalkozé mivek
e altalanos lélektani és fejlédés-lélektani mivek
e a személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb mivei a tehetséggondozas és
a felzarkdztatds modszertani irodalma

e a mdiveltségterlletek mdédszertani segédkdnyvei, segédletei
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e atanitason kivili foglalkozasok dokumentumai
e az oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi Utmutatdk
e az altalanos pedagdgiai és tantargymadszertani folyGiratok

e iskolai évkonyvek, az iskola altal megjelentetett dokumentumok

Vélogatva:

e az alkalmazott pedagodgia, lélektan és szocioldégia kulonféle tertleteihez

kapcsolédd mivek

HIVATALI SEGEDKONYVTAR
Az iskola vezet6sége részére az iskola nevelémunkajanak iranyitdsahoz, az

igazgatds, a gazdalkodds és az ugyvitel korébe tartoz6 kézikonyvek,
jogszabalygyljtemeények valogatva gyUjtendék:
e a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaugyi vitakkal, bérezéssel,
munkaidével, munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos kiadvanyok
e azintézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
e a betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygyljtemények, magyarazatok

e aziskolavezetéssel kapcsolatos dokumentumok

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Teljesséqqel qyljtenddk:

e konyvtari 6sszefoglalok

e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

e a gyarapitas, a nyilvantartds, az osztalyozdas és indexelés, a
katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

e konyvtarhasznalat médszertani segédletei

Valogatva qylijtendbk:

e tantargyi bibliogréafiak, ajanlo- és annotalt bibliografiak

e modszertani folyGiratok
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PERIODIKAK

Teljesséqqel qyljtendbk:

e pedagogiai hetilapok, folyGiratok

e iskolai Gjsag

Valogatva qyljtendbk:

e atantargyak modszertani folyGiratai
e konyvtarszakmai folyoiratok
e atantervben targyalt gyermek- és ifjusagi lapok

e a tananyaghoz kapcsol6d6 rendszeresen felhasznalhaté tudoméanyos és
mavészeti folydiratok

Végleges meg6rzésre nem szanunk folydiratokat.

TANKONYVTAR

Valogatva qylijtendbk:

e a tanitott tantargyakhoz kapcsolédd oktatasi segédletek (tanmenetek,
feladatlapok, tesztkdnyvek) és segédkonyvek (szoveggylijtemények, atlaszok,
munkaflizetek, szotarak, példatarak, feladat-gydjtemények, melyek segitséget
adnak a tanuldknak a tankdnyvek alkalmazasahoz, ill. a pedagégusnak a
nevel6-oktaté munkahoz)

AUDIOVIZUALIS DOKUMENTUMOK ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO
PROGRAMOK, ISMERETHORDOZOK ALLOMANYRESZE

Teljesséqqel qylijtendbk:

e Az iskolai rendezvényekhez sziikséges zenei CD-k

e A hazi és ajanlott olvasmanyok adaptacioi

Valogatva qylijtendék:
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e a tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumok a
tananyag szemléltetését, tobboldalld bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat
segitve

e A tanulok életkori sajatossagait €s a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant

érvényre kell juttatni.

KEZIRATOK

Teljesséqqel qyljtendbk:

e Az iskola pedagdgiai dokumentécioi, iskolai Ujsag

e Evkonyv

Valogatva qyljtendbk:

e Az iskola dolgozdéinak alkotasai

KERESZTENY, VALLASOS IRODALOM

Teljesséqqgel qyijtendbk:

e Katolikus lexikon kotetei

e Mindszenty Jozsef életével foglalkozé miivek

Valogatva qylijtendbk:

e Szentek életérdl szolo irasok, lexikonok

o A keresztény értékrenddel foglalkozé elmélkedések
e Enekes és imakdnyvek

e A hitélettel foglalkozé gyermek- és ifjusagi irodalom

e A hittan tanitasahoz szikséges modszertani segédletek

11.3.5. A miveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom:
e Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak

e irodalomtorténeti dsszefoglaldk
e kozmondasok gyljteménye
e adattarak

e nyelvtani kézikdnyvek
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szotarak: etimoldgiai, értelmez6, helyesirasi, szinonima

nyelvtani 6sszefoglalok

nyelvmuivel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokényvek
kifejezésgyujtemények

nyelvi jatékok

verselemzési gydjtemeények

vers-, mese- és népkoltészeti antologiak
szemelvénygyljtemények
szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet
szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes)
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
sorozatok

modszertani segédletek
gyermekfolydiratok

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Idegen nyelv:

szétarak

kifejezés-gyljtemények

nyelvkdnyvek

tesztek

modszertani segédletek

a tanult nyelv kultarkorébe tartozo
szemelvénygydjtemeények

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Matematika:

lexikon, enciklopédia
dsszefoglalok

képlet- és feladatgyijtemények
gyakorlokonyvek

fejtorok, rejtvények

fontosabb

antolégiak,
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matematikatorténet
adattarak

modszertani segédletek
statisztikai zsebkonyvek
CD-ROM-ok

Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronologiak

atlaszok

forras- és szemelvénygyljtemények
modszertani segédletek

napilap, folyoiratok

fogalomtarak

monografiak

ismeretterjeszté mivek

felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkdnyvek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak

osszefoglaldk

atlaszok

feladatgydjtemények

allat-, névény-, asvany- stb. hatarozék
féldrajzi, biologiai albumok
természettudomanyos folydiratok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgyljtemények
a fizika és kémia torténete

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjeszté konyvek
egészségugyi konyvek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok
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Foldink és kérnyezetink
e |exikonok, enciklopédiak

e (Osszefoglaldk

e atlaszok

e albumok

o folydiratok

e adattarak

e évkonyvek

e modszertani segédletek

e AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Miivéeszetek
e zenei, film-, szinhazi, mivészeti lexikonok, enciklopédiak

e mivészettorténeti dsszefoglaldk

o képzdmiveszeti technikak szakkonyvei
e opera- és hangversenykalauzok

e Kkotta- és dalgyUjtemények

e albumok

e szakfolyoiratok

e modszertani segédletek

e AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Informatika
e konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok

e lexikonok

e oktatokonyvek

o feladatgyljtemények
e gyakorlokényvek

e adatbazisok

e szakfolyoiratok

e szoftverek

Eletvitel és gyakorlati ismeretek
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e technikai lexikonok, enciklopédiak

e (Osszefoglalok

e technikatorténet

e szakkodnyvek

e haztartasi mindentudok

e palyavalasztasi Utmutatok, tanacsaddk
e munkavédelmi és Kresz-kiadvanyok
e ismeretkozld sorozatok

e szakfolyoiratok

e modszertani segédletek

e AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Testnevelés és sport
e sportlexikon, enciklopédia

sporttérténeti 6sszefoglalok

jatékszabalykonyvek

maodszertani segédletek
AV dokumentumok, CD-ROM-ok

A konyvtar allomanyanak bdvitése tervszerllen, a munkakozosség-vezetbk

bevonasaval torténik.

Zalaegerszeg, 2018.06.27.
“\«-‘)\' FOL L7;7'>7L;%‘:)V1»-L =
konyvtaros =
A gylijtékori szabalyzatot jovahagyom. - Lj 2 \ )
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igazgaté
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11.4. A Konyvtar Hasznalati és Szolgaltatasi
Szabalyzata

11.4.1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az
iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanul6kon
keresztll a szileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara
el6éadast, foglalkozast tarté kilsé nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szikséges kdnyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszunik.

e A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtarostanart.

e A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavoz6 kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk
el6tt kotelesek leadni.

e A beiratkozds és a kolcsonzés a Szirén integralt konyvtari

rendszer kdlcsdnzési moduljaval torténik.

11.4.2. A beiratkozott olvasot megilletik az alapszolgaltatasok:
e kolcsonzés
e helyben hasznalat
e tajékoztatas
e a konyvtéri katalbgus hasznalata
e konyvtarkozi kblcsdnzés

e csoportos hasznalat

11.4.3. A konyvtarhasznalat modjai:

Kolcsonzés:

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar és

konyvtari asszisztens tudtaval szabad kivinni.
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Dokumentumokat kolcsondzni csak a koélcsdnzési nyilvantartasban
valo rogzitéssel szabad (Szirén rendszer — kdlcsdnzési modul, oréra
kivitt dokumentumot flizetbe irassal).

A konyvek — 4ltalaban — 2 hetes id6tartamra kdlcsondzheték. A
kdlcsOnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6 Ujabb két hétre.

Tankonyvek és tartés tankdnyvek kolcsonzése a tanév végéig
hosszabbithaté meg.

Misoros videokazettak, DVD-k kolcsonzése csak feln6tt olvasdk
részére torténik.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a
tanuléi  jogviszony megszinésének id6pontjaig a kolcsonzott
tankdnyveket, tartdés tankdnyveket, egyéb koényvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusoknak a tanév sordn a munkajukhoz hasznalt

dokumentumokat a tanév végén vissza kell szolgaltatniuk.

Helyben hasznalat:

A konyvtar teljes alloméanya helyben hasznélhat6 az olvas6teremben.
A kézikonyvek és folyoiratok esetenként kdlcsondzhetdk (1 napig).

A CD-ROM-ok csak helyben hasznélhatdk.

Az olvasoterem szamitogépeit csak feliratkozas alapjan lehet
hasznalni 30 perces idéhatarral informaciokeresésre,
dokumentaciora, tanulasra, a szabad id6 eltdltésére. Ez az id6hatar
indokolt esetben meghosszabbithatd.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti
id6re kikodlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozétti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtarostanar,
az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra
épuld szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartdsara az 6sszeallitott, a koényvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint kertl sor.

A  konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok

megtartasahoz.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteménylnkbdl hianyz6 miveket - olvaséi kérésre - mas
konyvtarakbél meghozatjuk. Mivel a Szirén integrélt kodnyvtari
rendszert hasznaljuk, ezért a Szirén Kozponti Leldhely Adatbazis
intézményeibll érkez6 eredeti mi kolcsonzése téritésmentes.
Visszakuldésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl,

illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el szaktanteremben, nyelvi
szobaban, szertarban, kollégiumban.

A letéti dlloméanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza
a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi és erkdlcsi
felel6sséggel tartoznak.

Az allando letétek tanévenkénti atadasa, atvétele csak személyi valtozas
esetén sziikséges.

A letéti allomany nem kolcsonozhet6.

Eljaras kartérités esetén:

Valamely dokumentum elvesztésekor az olvaso koteles az elveszitett
mivet beszerezni vagy — szakirodalom esetén — hasonl6 tartalmaval
potolni.

Szandékos rongalas vagy eltulajdonitas esetén az olvasét idélegesen

vagy véglegesen el lehet tiltani a konyvtar hasznalatatol.
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Altalanos szabalyok:

e A konyvtar minden hasznalojatél elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

e A konyvtarban nyilt langot hasznélni vagy dohanyozni tilos.
e A konyvtarban benti cipé hasznalata kotelezo.

e A konyvtarban élelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.

11.4.4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informécidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanld bibliografiak készitése

e internethasznalat

11.4.5. A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 7.50-15.50
kedd 7.50-15.50
szerda 7.50-15.50
csutortok 7.50-15.50
péntek 7.50-15.50

Zalaegerszeg, 2018.06.27.
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11.5. A konyvtar Katalogusszerkesztési szabalyzata

11.5.1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6é kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliogréafiai és besorolasi adatokat

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrAsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

Az egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzBsegi kozlés
kiadas sorszama, minésége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e |SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testuleti név vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

k6zrem(kodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra.

e A szépirodalmi milvek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.
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e A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlénitést
biztositia. Az ETO f6csoportjai alapjan kerllnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

11.5.2. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
e betlrendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)
e targyi katalogus (targyszavazas a TargyszOjegyzék az iskolai
konyvtarak részére 3 kbnyv segitségével)

Dokumentumtipusok szerint:
o konyv
e audio-vizualis dokumentum, multimédia (M, V, C, D jelzetekkel)

Formaja szerint:
e intézményi WEB-OPAC a SZIREN konyvtari program (9-es verzio) segitségével

Zalaegerszeg, 2018. 06.27.
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11.6. A Konyvtar Tankonyvtari szabalyzata

11.6.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas
rendjérol:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

o 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szo16 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve

e nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
o Az emberi eroforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete

a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

11.6.2. Az intézmény a kovetkezo moédon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok dltal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben [évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kerl.

A kolcsonzés rendije

A tanulék a tanév soran hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét. A sziilok aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara, visszaadasara és az esetleges kartéritésre vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy a listin szereplé konyveket dtvettem, valamint
tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:
e Tankdnyvek leltari szam szerint:
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e 20__. junius 15 -ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgéltatom a gyermekem
altal hasznélatra atvett tartds tankdnyveket, melyekért anyagi felelésséggel
tartozom.

e Amennyiben megrongalodik vagy elvesztem a tankdnyv vételarat
amortizacidval csokkentve meg kell téritenem.

Sorszdm  Alairéas osztaly

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a kélcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyvek és segédkonyvek sth.  rendeltetésszerii  haszndlatibol — szdrmazo
értékcsokkenést.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koOteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadéan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6
dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelGen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végeére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartés tankonyvet kolcséndz, a tanuld,

illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol szarmazo
kart az iskolanak megteériteni.

A tankodnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kOnyvtar az ingyenes tankonyvek kezelésére iddleges nyilvantartast alkalmaz, az erre
a célra megnyitott brosura leltarkonyvben (elektronikus excel alapu nyilvantartas) Ingyenes
tankonyvellatas cimmel. A kdnyvek egyedi leltari szamot kapnak ,,7”jelzettel.
Evente leltarlistat készit:

o Jsszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Jsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-1Q)

o [istat készit a selejtezendd tankonyvekrsl (oktober-november)

o listat készit a koOnyvtarban talalhatd 25%-b6l beszerzett kételez6 és ajanlott

olvasmanyokrol

Zalaegerszeg, 2018. 06.27.
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