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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és muikodesi szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazdas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabadly nem utal mas hatdaskérbe. A szervezeti
és mitkodesi szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
o 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerol
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol
e 28/2012 (IV.27.) NEFMI rendelet az SNI tanulok tankényvtamogatasarol
e 1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatdrozat az ingyenes tankényvelldtasrol a 2017-2018-as
tanévtol kezdodoen A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény
o 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyadjarol
e 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol
o 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol
o 403/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol
o A pedagiogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (1V.4.) BM rendelet.

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

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodck
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjdan. Jelen
szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelotestiilete 2024. augusztus 30-i hatdrozatdaval fogadta
el, melyet a fenntarto Notre Dame Noi Kanonok-és Tanitorend képviseldje jovahagyott.
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1.3. Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A

szervezeti és mitkodeési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapitdé 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.
Oktatdsi azonositoja: 037526
Alapito okiratinak kelte: 2024. dprilis 30.

Az intézmény alapitisanak iddpontja: 1993. augusztus 28.

Az intézmény ondllé jogi személy, képviseletét teljes hatdaskorben a fenntarté dltal megbizott
igazgato ldtja el.

Az intézmény gazddalkodo szervezettel, hozzdrendelt kéltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
o Alaptevékenységek:
o Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
o Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
o Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
o Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

o Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

o Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

o Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

o Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

o Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

o Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

o Gimnaziumi tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (9-12. évfolyam)

o Sajatos nevelési igényii gimnaziumi tanulok nappali rendszer(i gimnaziumi nevelése,
oktatasa (9-12. évfolyam)

o Iskolai diaksport-tevékenység és tamogatasa

o Sport, szabadidds képzés (didksport)

o Kollégium

o Konyvtari dllomany gyarapitasa

o Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

o Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa
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o Kiegészito tevékenységek:

o Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas
Lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Iskolai intézményi étkeztetés
o Munkahelyi étkeztetés

2.3. Bélyegzo

0O O O O O

2.3.1. Formdja

Kor alakt bélyegzok, melyek sz¢lén, korivszeriien az intézmény elnevezése, székhelye,
kdzépen pedig a fenntartd cimere (pajzs, melyben szerepel a liliom és a kereszt Notre
Dame felirattal), illetve Magyarorszag cimere talalhato.

2.3.2. Haszndlatara jogosultak kore

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztdasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 €s az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo
¢s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

11



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 onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a szé¢khelyén
latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndllo bérgazdalkodast folytat, de
a gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Notre
Dame N6i Kanonok ¢és Tanit6 Rend gyakorolja. Bucslszentlaszlo, Nemeshetés,
Nemessandorhdza és Nemesszentandras Kozségek Onkormdanyzataival —megkotott, a
bucsuszentlaszloi Széchenyi Istvan tagiskola székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikseéges ingosagot (berendezeseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai
eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkorményzatok atadtdk az intézmény szamara. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje
rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznélasardl évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd hozzéajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasdgi szervezet feladatkore

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

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, felujitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, Szakmai teljesités igazolasara, a
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téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje ¢€s
helyettesei kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi
vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok
feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, 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 fenntarté tulajdonaban 1év6 konyha lizemeltetésére a Zalagast — Invest Kft —
t bizta meg a Notre Dame Rend. Bucstiszentlaszlon az 6nkormanyzati fenntartasa konyha latja el a
didkok étkeztetését.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rogziti. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott
csaladok gyermekei a normativa 50%-4t fizetik.
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4k,

Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koéznevelési intézmény féigazgatoja

— a Koznevelési torveny eldirasai szerint — felelos az intézmény szakszerii és torvényes
miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdaskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belso ellenorzési

r rr

rendszerének miikodtetéséért, a qQyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséeért.

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

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetod aldirdasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A koznevelési intézmény vezetdje a féigazgato, aki:

ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelGen, a fenntarto iranyitasa alapjan
¢s utasitasainak figyelembe vételével vezeti a koznevelési intézményt, felelds a koznevelési
intézmény oktatas-nevelési feladatainak ellatasaért;

a jogszabalyokban foglaltak, illetve a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl szol6 szabalyzat
szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény alkalmazottjara atruhazhatja;

dont minden olyan tigyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.

elkésziti a kdznevelési intézmény kodzalkalmazottainak munkakdri leirasat;

dontésre eldkészit a kdznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket, és koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

jovéhagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat;

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;
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gyakorolja a Személyligyi Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a koznevelési intézmény alkalmazottai felett;

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Notre Dame
Rend beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez;

a fenntarto altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, de legalabb tanévente tajékoztatast
ad a fenntarto részére a koznevelési intézmény tevékenységérol;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol;

munkajat a vonatkozé térvényi elbirasok, valamint a nevelGtestiileti dontések szerint a
sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi,

a tagintézmények kozotti kapcsolattartas feleldse;

hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, az iskola iigyviteli, adminisztracios
munkajanak iranyitasa.

kiadmanyozza:

o ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoiintézkedések iratait;

o a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatirozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuldé munkaltatoi
intézkedést;

o az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat ;

o az intézmény napi mikdodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

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

o a kozbenso intézkedéseket;

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem  igényld
tovabbitandoé iratokat, adatszolgaltatasokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Joghkorét
esetenkeént vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetore datruhdzhatja.

4.1.2. A féigazgato akaddlyoztatasa esetén érvényes

helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatdsi, a nevelési vagy az informatikai - mindségbiztositdsi
igazgatohelyettes. Az igazgarohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki. Az igazgato dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben datruhdzhatja
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az igazgatohelyettesekre. A dontési jog datruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgato a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol datadhatja az
alabbiakat:

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

® az oktatasi igazgatohelyettes szamdara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e anevelési igazgatohelyettes szamdra az elsé évfolyamosok felvételében valo dontést, iskola
képviseletét az egyhazi intézmeények felé, intézmeényi rendezvények és hitéleti programok
szervezeseét,

e anevelési igazgatohelyettes szamara a pasztoralis teriileten torténd dontést,

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

® a gazdasdgi vezeto szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — a szerzodések megkotését, a
terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését,

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

4.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsainak
feladat- és hataskore és kapcsolattartasuk

A foigazgato feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettesek,
tagiskola-vezetd,

a gazdasagi vezeto,
kollégiumvezeto,

A féigazgaté kozvetlen munkatdarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel heti rendszerességgel vezetiségi
ertekezletek formajaban.

4.2.1. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
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Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

AZ igazgatohelyettes

a székhelyiskola felel6s vezetdje, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza
meg,
az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,
a székhelyintézmény mindennapjait érinté oktatasi-nevelési feladatok szervezdje,
ellendrzdje,
a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az
igazgat6 irdnyitasa alapjan a székhelyintézmény dolgozdinak munkajat tervezi, szervezi,
iranyitja és ellenérzi,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozasaban,
elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellenérzi a tanari
iigyeleteket,
részt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,
tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,
konzultaciok, oralatogatasok sordn t4jékozodik a tanitas szinvonaléardl, a pedagdgusok
tanitasi modszereirdl,
ellenérzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség 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 vald részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,
elkésziti a tagintézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellenérzi annak
betartasat, betartatasat,
figyelemmel kiséri, ellen6rzi az éves munkaterv megvalositasat,
részt vesz a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében, szervezésében, s az igazgatd
megbizasa szerint levezeti azokat,
iranyitja a szakmai munkakozosségek, szakmai kozosségek munkajat,
segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, diakonkormanyzati munkat,
tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezé eseményekrol,
elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

4.2.2. A tagintézmény-vezeto

a tagiskola felel6s vezetdje, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza meg,

az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

a tagintézmény mindennapjait érintd oktatasi-nevelési feladatok szervezdje,
ellendrzdje,

a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az
igazgato iranyitasa alapjan a tagintézmény dolgozdinak munkdjat tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi,
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« Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikddik annak kidolgozasaban,

+ elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellendrzi a tanari
iigyeleteket,

. 1észt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi €s egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, vitajaban, az elfogadott dontések végrehajtdsdban, illetve
végrehajtatasaban,

. tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

. konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitas szinvonalardl, a pedagdgusok
tanitasi modszereirol,

. cllen6rzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség 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 valo részvételre, az éves

beiskolazasi tervre,

« elkésziti a tagintézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi annak
betartasat, betartatasat,

« figyelemmel kiséri, ellenérzi az éves munkaterv megvalositasat,

o r1észt vesz a tagintézmény nevelOtestiileti értekezleteinek eldkészitésében,
szervezésében, S az igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat,

« iranyitja a szakmai munkakozosségek, szakmai kozosségek munkajat,

« segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, diakonkormanyzati munkat,

« tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezé eseményekrol,

« elvégzi a tagiskolaval kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

4.2.3. Gazdasdgi vezeto

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdaséagi iroda dolgozoinak munkajat a
gazdasagi vezet0 iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitasara, a szerzOdések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezet0 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tigyintézo feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakari leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki.

4.2.4. Kollégium vezeto

Vezeti és szervezi a kollégium életét. Gondoskodik a megfelel6 végzettségi és lelkiségii személyi
allomanyrol, annak munkaidejének szervezésérdl. A Kollégium életérdl, abban torténd
valtozasokrol egyeztet az intézmény vezetdjével. Felelds a Kollégiumot érintd dokumentaciok,
szabalyzatok elkészitéséért, aktualizaldsaért, az abban foglaltak betartatdsaért.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Ko6zépvezetok

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdanyito, tervezo, szervezo, ellenorzo, értékelo tevékenységet)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kdotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,
a tagiskola-vezetd

a gazdasagi vezeto,

4.4.2. Az intézmény vezetdsége

mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola
vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkako6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsé ellendrzésének, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenorzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelessége és felelossége.

4.5.1. Altaldnos ellenérzési kételezettségek

A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer
mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagogusainak munkakdri leirasa, valamint az intézményi TERszabalyzat teremti
meg. A TER szabalyzat jelen dokumentum mellékleteként szerepel.
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagiégusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az oktatasi igazgatohelyettes,

a nevelési igazgatohelyettes,

az informatikai - mindségbiztositasi igazgatohelyettes,
a gazdasagi vezetd

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az €rintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagoégus teljesitményértékelésben valo
kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizésara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az elektronikus naplo folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.5.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak kore

A pedagogiai munka belsé ellendérzésére jogosult:
. igazgatd
« az igazgato-helyettesek
. tagiskola-vezeto
« munkakozdsség-vezetok
« munkakozosségi tagok kiilon megbizas alapjan

Az igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
A tagintézmény-vezetd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
teriileteken veégzik.
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A munkakozosség vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakézosség tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefliggd terilileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a
vezetoket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden.

4.5.3. Ellendrzési szempontok
Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatdo munka belsé ellenérzése soran:
« apedagogusok munkafegyelme
. atandrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
« anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga
. atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
. atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa
« aneveld és Oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés
o atanitasi ora felépitése és szervezése
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
« atanodran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas

4.5.4. Az ellendrzés modszerei

Az ellenérzésre jogosultak altal az ellenérzés soran alkalmazhaté modszerek:
« kotelezd, valaszthato tanorai, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
« irasos dokumentumok vizsgalata
« tanul6i munkak vizsgalata
« beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni Kell, a feladatokat ezzel
egyidejiileg kell meghatarozni.

4.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

A tagintézménnyel vald kapcsolattartas felelse az igazgato. Az igazgatd minden honapban
lehet6ség szerint a tagintézménybe latogatast tesz.

A sziikebb iskolavezetés rendszeresen, hetente megbesz¢lést tart.

A tagintézmeény €s a székhelyiskola tantestiilete félévenként legalabb egy alkalommal k6z6s
értekezletet tart.

A székhelyiskola és tagiskola kozti kapcsolattartas napi rendszerességii. Formai:

. személyes megbeszélések,
. telefonon t6rténd informaciocsere,
. levél vagy elektronikus levél.
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5. Az intézmény miikodési rendjét
meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- aféléves és éves beszamolok

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaid6ben barmikor t4jékoztatassal
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 pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héalozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan ¢€s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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5.2. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas - taneszkozellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldoi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rend;jérol,
e 1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol a 2017-2018-as
tanévtdl kezdddden.

A tankoényvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miitkodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAmogatdsaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott személy gondoskodik arrol, hogy az iskolai
oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke a szakmai
munkakdzosségek, pedagogusok rendelkezésére alljon.

A szakmai munkakdzosségek minden év marcius 15-ig adnak véleményt a pedagogus altal
valasztott tankonyvrél. A pedagdgusok marcius 30-ig irasban kozlik az altaluk hasznalni kivant
tankonyvre igényiiket a tankonyvrendeléssel megbizott kollégaval, aki elkésziti a rendelést.

A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢€s tankonyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulénak. A pedagégus —a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil—
olyan ruhazati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott tandrai foglalkozason vald részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasdhoz,
¢s amelyet a tanorai foglalkozason egyidejlileg minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.
Az e korbe nem tartozé felszerelések biztositdsa az iskola feladata.

Az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorméanyzat —ruhédzati és mas felszerelések
megvételével kapcsolatosan— a sziil6kre harulo kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat
meg. Allast foglal abban a kérdésben, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely feletti
taneszk6zok beszerzését nem javasolja a pedagdgusnak.

Tanitasi év kozben a meglévo tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhazati €s mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziilore fizetési
kotelezettség harul.
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5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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5.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eldallitott papir alapu naplot
kivalté adatként kezelendd, mert a rendszer (KRETA Tanulmanyi rendszer) rendelkezik az
agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok
tarolasa a tanulmanyi rendszer szerverén torténik, napi mentési gyakorisaggal. A lezart
tanévek végleges adatai digitalis formaban az iskola sajat szerverén, és elektronikus adathordozon
az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen az iskolaban, illetve az iizemelteténél is megOrzésre
keriilnek. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott ttlorak
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.
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A félévi értesités az e-naplobol a megfeleld formaban nyomtatandok. Ezek tartalmazzak a tanulok
altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat.
Nyomtatas utdn az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén az e-napld alapjan papir alapil torzskonyvet, és bizonyitvanyt kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltdas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

5.4. Az iratkezelés szabalyai

5.4.1. Az intézmény fobb iigykorei

- vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
- nevelési-oktatasi iigyek

5.4.2. Az itigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
e Az intézmény altalanos tigyintézési és iratkezelési feladatait a foigazgatod
iranyitja, S ellatja annak feliigyeletét is.
e Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyintézés megszervezése
az iskolatitkar munkakorébe tartozik.
e A pedagogiai targykorli ligyintézés és iratkezelés iranyitdsa és ellendrzése az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetd feladata.

e Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az intézmény ,,Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzata” részletesen tartalmazza.

5.5. Teend6k bombariadoé és egyéb rendkiviili
események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) 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
épliletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-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 kételezettség

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

5.5.2. Jelzés modja

A bombariado6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

5.5.3. Gylilekezés

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tart6zkodni.

5.5.4. Jelentési kotelezettség

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

5.5.5. Jelentési kotelezettség Kormanyhivatalnak

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

5.5.6. Informdcioszerzés

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.7. A bombariadé lefiijjasa

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id0t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6éi munkarendjének
szabalyozasa

6.1.1. Székhely iskolaban

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

A fenti id6szakon tuli nyitvatartasi idében az tligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és

koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

6.1.2. Bucsuszentlaszloi Tagiskolaban

A KJt55§ (138/1992) 7§ szerint, a rendelet altal el6irt kotelezettség teljesitése:
a tagintézmény-vezetdje teljesiti;
— hidnyzasa esetén feladatkore a munkakozosség vezetdjére harul;
— mindkettejiik egyiittes hianyzasa esetén az adott tanitasi napon legtovabb tarto6 fo-
glalkozés (napkozis foglalkozas) vezetéséert felelds pedagogusra harul.

6.2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az O6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a munkaiddre
vonatkoz6 el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
A munkaiddé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
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Janius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaid6é-keret kezd6 idopontja a janius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejez6é napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 déraban hatarozzuk meg.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitéltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotott munkaidében ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kétott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b)a munkako6z6sség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d)iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h)kdnyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd ¢€s befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészito és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotott munkaidé
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidét oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja 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 munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilobndsen a kévetkezdk

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatokt
meghatdrozdsa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek 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 meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épéd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozo6 el6irdsait €s a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos
eloirasok

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3.1. A pedagogusok napi munkarendje

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2. Pedagogus napi munkarendjére vonatkozo szabalyok

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagégus koteles
varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak Kkezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.?

6.3.3. Tanitasi ora elhagyasa, modositasa

Kivételes esetben a pedagdgus az igazgatotodl vagy az igazgatoOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezi.

6.3.4. Helyettesités

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. Egyedi megbizas

A pedagdgusok szamdara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgaté adja az
igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. Ertékelés

A pedagégus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladisit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé- oktato
munkéaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi
munkaidéo megvaltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozdok
esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

6.5. Kozlekedési koltségtérités

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

Kikiildetési megbizast az igazgato adhat, azokra az esetekre, melyekben az elvégzendé feladat
ellatasa tomegkozlekedési eszkdzokkel nem lehetséges

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezet részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot félévente feliil 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 pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti érarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok elbtt szervezhetok.

6.6.2. A tanitasi orak idotartama

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

6.6.3. Tanitasi orak latogatasa

rqgr e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Orakézi sziinetek rendje

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban
tartézkodas rendje

6.7.1. Székhelyiskola:

Szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, illetve a
kollégiummal egyeztetett (kollégiumi SZMSZ szerint) idépontig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 15.00-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

e Az iskolaba val6 érkezés idejére reggel 7.50 oraig igénybe lehet venni a hatsé parkolo
feldli ajtot. Napkozben ez az ajto zarva van.

o Areggelitigyelet 7.15 -7.45 kozott tart. A tanitas kezdete 8.00. A tanitasi 6rak id6tartama
45 perc. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi ligyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.
A folyosdkon 7.15-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben, tovabba az
ebédeltetés alkalmaval tanari iigyelet miikddik.

e A hivatalos ligyek intézésére az iskolatitkdri iroddban, a gazdasagi irodaban hétfétol
csiitortokig 8.00 és 15.30 kozott, pénteken 8.00-t6l 13.00-ig van lehetdség.

e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. Tanitasi 1d6 utdn a tanuldk csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozasok keretében tartozkodhatnak az iskolaban.

e Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevOk a helyiségek bérbeadasardl szolo
megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak, kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.
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6.7.2. Tagiskola

e Szorgalmi idészakban az iskola munkanapokon 7.00-t61 van nyitva, tanitasi napokon
tanulokat 7.30-t61 fogad. Ennél kordabban akkor fogadja a tanulokat, ha a kozlekedési
eszk6zok menetrendje ezt sziikségesse teszi, illetve esetenként, a tajékoztatd fiizetben
(ellendrzd) datummal, sziildi alairassal ellatott, irdsban k6zolt sziildi kérésre.

e Adminisztrativ iigyintézés szorgalmi idészakban munkanapokon 7.30-16.00 kozott,
pénteki napokon 14.00 6raig. Amennyiben a kiilsé iskolahasznal6 rajta kiviilallo ok miatt
a jelzett id6északban nem tudja igénybe venni az intézmény adminisztrativ szolgaltatésait,
ugy az intézmény illetékes alkalmazottjaval eldre egyeztetett idopontban teheti azt meg.

e Szorgalmi idészakon kiviil az intézmény 7.00-t61 13.00-ig van nyitva, adminisztrativ
igyintézésre 8.00-t6l 12.00-ig van lehetéség. Amennyiben a kiilsé iskolahasznalé rajta
kiviilallo6 ok miatt a jelzett idészakban nem tudja igénybe venni az intézmény
adminisztrativ szolgaltatdsait, ugy az intézmény illetékes alkalmazottjaval eldre
egyeztetett iddpontban teheti azt meg.

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

Tanitasi id6ben az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol vagy arra
megbizott dolgozdjatol engedélyt (pl. helyiségbérlet esetén) kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek be- és kilépését a portaszolgalat ellenérzi.
Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul €s a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e asziild a gyermeket az épiilet bejarataig kisérheti. Az épiiletbe csak kiilon engedéllyel
vagy ligyintézés céljabol 1éphet.
e asziilok szamara az igazgatdval torténd megbeszélésre minden esetben idépont
egyeztetés sziikséges, melyet a titkarsagon tudnak megtenni telefonon vagy e-mailben.
e kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

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

e Az ebédld nyitott étkeztetést folytat. Ebédidoben az ide érkez6 vendégek jogosultak az
ebédld szamukra kialakitott részét hasznalni. Utdna kotelesek az iskolat elhagyni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilonek, gondviselonek a sziildi értekezletre, fogadoorara valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
e Az ebédldbe étkezés céljabol érkezd vendégeknek az ebédlo tertiletére
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6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

6.8.1. Jelképek haszndlata

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszdag cimerével,
és kereszttel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zdszlajat
és a Vatikan lobogdojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megoOrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.8.2. Termek hasznalatanak rendje

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthato tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.8.3. Berendezések hasznalata

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

6.8.4. Termek zarasa

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagbgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

6.8.5. A diakonkormanyzat teremhasznalata

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

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
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latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki —az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz6l6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentaélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldiradsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitistechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni 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 1évé tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsdt és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatdo altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer s r

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az

3 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl.

35



intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagégiai eszkdzok
a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat diakjaink szamaéara az alabbi rendben biztositjuk:

a didksportkorben sportold tanulok szadmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezo
sportkori foglalkozason vald részvétellel

a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév
inditasat megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

a kotelezo testnevelési Orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

6.12. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti

formai

e Aziskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanuldk, a sziiloi szervezet és a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik. A tandran kiviili  foglalkozasok
megszervezésenél a tanuldi, a sziil6i igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

o A szakkori foglalkozdsokat és egyéb szabadidos tevékenységeket az intézmény szeptember
honap folyaman hirdeti meg és a tanuldk érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig
vdlaszthatnak. A tandran kiviili foglalkozdasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l.

o A tanoran kiviili foglalkozdasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezeté nevet, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban szerepeltetni kell. A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az
igazgatohelyettesek és a tagiskolavezeto rogzitik a tanoran kiviili orarendben.

6.12.1. A napkézis és tanuldoszobai foglalkozadsok, az iskolaotthon

A napkozis foglalkozas és a tanuldszoba a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a

szabadidé hasznos eltoltésének szintere. Napkozi az 1-4. évfolyamon, tanulészoba az 5-8.
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¢vfolyamon miikodik. A napkozi és a tanuldszoba mitkddési rendjét iskolank hazirendje hatarozza
meg.

6.12.2. Szakkordék és sportkorok

Szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fliggden, a tantargyfelosztas lehetéségeinek figyelembe
vételével, a munkak6z0sség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre jelentkezni a
szakkort vezetd tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozas elére meghatarozott tematika alapjan torténik. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

6.12.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szakban, orarendben rogzitett idépontban heti 2-szer 45 perces
idébeosztassal milkddik. A tanuldk Onként jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a
karvezeték dontenek.

Az énekkarbol valo kilépést a sziil6 irasban - a kilépés indoklasaval - a korusvezetdtdl kérheti.

6.12.4. Korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok

Korrepetalasokon a sziilovel torténd egyeztetés alapjan az arra raszoruld tanulok sajat
érdekiikben vesznek részt. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

6.12.4.1. Egyéni egészséqgiigyi vagy pedagdgiai célu habilitdcios, rehabilitdcids
foglalkozdsok a sajatos nevelési igényil tanulék szamdra
A sajatos nevelési igényil tanulok annyi egészségligyi €s pedagogiai célu habilitacios,

rehabilitacios tanorai foglalkozason vesznek részt, amennyi a sajatos nevelési igényébdl eredd
hatranyuk csokkentéséhez sziikséges. Szamukra az egyéni rehabilitcios foglalkozasokat a
fogyatékossaguknak megfeleld szakos gydogypedagdgiai tanar vagy terapeuta tartja, aki az
intézmény alkalmazaséaban all, vagy utazo gyogypedagdgusként, mint 6raado latja el a

feladatot.

6.12.4.2. Fejleszto foglalkozdsok a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézséggel kiizdb tanulék szamdra
A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld szamaéra az iskola egyéni,

pedagogiai fejlesztést biztosit, melyet fejlesztépedagogus, gyogypedagogus kolléga végez. A
foglalkozasok célja a tanulési képességek teriiletén tapasztalhato hatranyok kompenzalésa, a

képességek fejlesztése.

6.12.5. Az iskolaépiileten kiviil szervezett programok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében az osztalyok éves tervezése alapjan tanulmanyi sétat, vallalati latogatast szervezhetnek. A
program tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
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A tanulmanyi sétan, vallalati latogatason valo részvétel az osztaly minden tanuldjara kotelezo.
Indokolt esetben az osztalyfonok adhat felmentést a részvételi kotelezettség alol.

A sziilok szamara kiadast jelentd programon vald részvételre a tanuld nem kotelezhetd. A
programok koltségeit az osztaly sziil6i munkako6zosségének meghallgatasaval ugy kell megallapitani,
hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanulok lehetdség szerint
anyagi okok miatt ne maradjanak tavol a programokrol, latogatasokrol.

6.12.6. Gyogytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja.

Gyogytestnevelési orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld. A
foglalkozasokon valo megjelenés és aktiv részvétel kotelezo.

A gyogytestnevelési oran részt vevo tanulo orvosi javaslat alapjan testnevelési oran is részt
vehet.

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

Minden verseny, vetélkedé a tanév elején meghirdetend6. Ennek szerepelni kell a
munkatervben. A tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkedok, szemlék, palyazatok iskolai forduloit -a tanoran kiviili tevékenység részeként-
tanitasi oran kiviil kell megszervezni. A teriileti, megyei, és az orszagos forduldra tovabbjutott
tanulokat az igazgatd a verseny idejére mentesiti a tanitasi 6rakon val6 részvétel alol.

Az igazgaté minden esetben gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a
hazi versenyeken gyodztes, illetéleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje, becsiilje. A tanulmanyi és sportversenyeken, a szakkorokben végzett
kiemelked6 teljesitmény, vetélkeddn, palyazaton elért siker esetén a tanév végén az iskola anyagi
lehetdségeinek fliggvényében jutalomban részesiti a tanulot.

6.12.8. Hitoktatas

Az iskolaban a hitoktatason valo részvétel minden tanuld szamara kotelezé. A fiatalok
hitoktatasat a szombathelyi megyéspiispok, a buicsuszentlaszloi tagiskola esetében a veszprémi
érsek engedélyével rendelkez6 hitoktato vagy hittanar végzi. Felekezeti hitoktatast is biztositunk
reformatus és evangélikus tanuloink szamara.

6.12.9. A tanitasi oran kiviili eqyéb foglalkozdasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatdo €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetéit
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az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol napléot kell
vezetni.

A tanulék oOntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SZMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatdsok, korrepetidlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenckara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal
megbizott korusvezeté tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, Kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unio orszagairol és a Notre Dame kozosség altal
miikodtetett oktatasi intézményekrél. Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziillok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok finanszirozasat a szervezé tanar a sziilok irasbeli hozzajarulasaval teheti
meg.
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6.13. Unnepélyek rendje, hagyomanyok apolasa

A nevelési munkahoz szorosan hozzatartozik az linnepélyekre valo felkésziilés és az azon vald
részvétel. Az linneplés megtanitja a didkokat arra, hogy az linnepeknek fontos szerepe van az
egyén ¢és a kozosség életében, kiemel a hétkdznapokbol, lehetdséget teremt az értékek Orzésére,
kozvetitésére és a hagyomanyok apoldsara. A kozos egyiittlét és tinneplés légkore, 6rome
kozelebb hozza egymdéshoz és bensdségesebbé tesz a didk-tanar-sziilé kapcsolatot. Az
iinnepélyeknek, megemlékezéseknek tartalmukban és szinvonalukban is neveld hatassal kell
birniuk.

A tanuldk szamara kotelezé az egyenruha viselése a kiemelt iinnepeken: Veni Sancte, nemzeti
iinnepek (okt. 23., marcius 15.) Karacsony, elséaldozas, bérmalas, évfolyammisék, ballagés, Te
Deum ¢s a kiilon meghatarozott évfordulok, rendi iinnepek alkalméval.

A diakok linnepi egyenruhdja a kovetkezo:
Lanyok szamara:
1-4. osztaly: Térdig éré sotétkék alj, alul fehér csikkal.
Fehér, hossza ujju bluz egyengallérral.
5-12. osztaly: Térdig ér6 sotétkék alj.
Fehér ingbluz egyengallérral.

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

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

Az iinnepélyek szervezésével megbizottakat az éves munkaterv tartalmazza. Az iskolai
iinnepélyek, megemlekezések megfeleld szinvonalat az igazgatohelyettesek kisérik
figyelemmel, felelések a zavartalan lebonyolitasért.

A megemlékezések szervezéseért elsdsorban a munkakozosségek, azon beliil a szaktanarok és
az osztalyfénokok felelések a munkatervben rogzitettek szerint.

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

Iskolai hagyomanyaink alapjan évente megrendezésre keriilo iinnepélyek,
megemlékezések:

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

A Magyar Kultara Napja Januar 22.
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Farsang

Januar-februar

Nagybojti lelki nap Marcius
Emlékezés az iskolank alapitojara €s névadojara, Mindszenty Jozsefre | Marcius 19.
A magyar koltészet napja Aprilis 11.

Gimnazium ¢és altalanos iskolai ballagas

Majus, Junius

Te Deum - tanévzard Junius
Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo iinnepek, emléknapok

Nemzeti tinnepiink Oktober 23.
Nemzeti tinnepiink. Marcius 15
Aradi vértanuik napja Oktober 6.
Diktatrak aldozatainak emléknapja Februar 25.
Holokauszt emléknap Aprilis 16.
Nemzeti 6sszetartozas napja Janius 4.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelodtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd egyéb felsdfoku végzettségl dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanito
pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra.
Az intézményvezetd dontése szerint az informatikdt kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

7.2. A nevelodtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakoézosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzoss€g részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgato jogkore. Az intézményben tiz munkak6zosség
miikodik: alsé tagozatos humén és redl, felsé tagozatos humén és real, gimnaziumi human és real,
idegen nyelvi, testneveldi, hittan és tagiskolai munkak6zosség.

7.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb évi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkéjardl.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
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7.4.1. Szakmai munkakéziosségek feladatai

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

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6z0sség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szinti
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizikaversenyt
szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudéasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ijonnan Keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakoézdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség Szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato6 altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szempontok
szerint — minden év decemberében osztja szét az iskola igazgatdja.

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

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és kortiltekintéen folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a mitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios céla
munkajaban.
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7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jo szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.

7.5.5 Széles korli tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklédési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadid6s programjainak
szervezéséeben,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

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

e akivel szemben jogerés fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfelel6
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

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

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

o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),

e allami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

8.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének
és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak
az 0sszessége.

8.2. A munkavallaldi K6zosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3. A sziiloi szervezet

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Szervezet (a tovadbbiakban: SzSz). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elnoke,
tisztségviseloi),

e aszildi szervezet tevékenységének szervezése,

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

A SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.
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8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.5-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziiloi szervezet és a diakénkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informaciodaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

8.5. A diakonkormanyzat

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

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1d6ben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyliilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodeési szabalyzatdt az intézmény bels6 miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt

48



A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil 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 €s képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o [Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben érat latogat az osztalyban.

8.7. A sziildk, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak
formai

8.7.1. Sziiloi értekezletek
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Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmertiilé probléméak megoldésa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkako6zdsség elnoke rendkiviili sziili értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

a, Székhelyiskolaban: Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt
idépontban — az éves munkatervben meghatarozott hétféi napokon 15.50-17 ora kozott tart
fogadoorat. A fogadodrakra a sziilbknek az e-naplé megfeleld feliiletén van lehetdségiik
bejelentkezni.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor, a kotelezéen iskolaban eltdltendd 32 ora terhére a
pedagdgus altal eldre megadott heti 1 tandraban.

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

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

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

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo utjan tajekoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztilyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazardé dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudoméséra hozni.

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

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Egyhazi szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban folyé keresztény szellemiségili oktato-neveld munka megfeleld szinti ellatasa
érdekében az intézmény allandé kapcsolatban all:

e A fenntarté Notre Dame N6i Kanonok- és Tanitorenddel

e aKatolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI)

e aMagyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval

e a Szombathelyi Egyhazmegye Piispoki Hivatalaval

e aSzombathelyi Egyhazmegye EKIF irodajaval

e arégioban mikodo katolikus oktatasi intézményekkel

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

Szepldtelen Szive Plébaniak lelkipasztoraival
e azalaegerszegi Szent Csalad Ovodaval

8.8.2. Egyéb intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok

Az intézmény az eredményes neveld- és oktatdbmunka érdekében munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
o Zala Varmegyei Korményhivatal Hatosagi, Epitésiigyi és Oktatasi osztalyaval,
e Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata,
e Bucsuszentlaszlo, Nemeshetés, Nemessandorhéza, Nemesszentandras Koézségek
Onkormanyzatai,
o Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
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e Pedagodgiai Szakszolgalattal, Drogambulanciaval, Csaladsegité Szolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal,

e ELTE SEK-kel,

e Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos kozépiskolaival,

e Zala varmegye és a Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos altalanos iskolaival,

e Zala Varmegyei Szent Rafael Korhaz,

e azalaegerszegi Paloczi Horvath Adam AMI zeneiskolaval,

e aHevesi Sandor Szinhazzal,

o a kilfoldi testvériskolakkal.

8.8.3. Az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetek

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Viaros Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellen6rzését az Nemzeti Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e az iskolai védénok,

e az NNGyK varosi tiszti-féorvosa

8.8.3.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti fdorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

8.8.3.2. Az iskolai véddéné feladatai

o A védond munkdjanak végzése sordn egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendérz0 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).
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e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

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

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, GESZ hatarozza meg.

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

8.8.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa
érdekében.
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9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

9.1. Tankotelezettség

45. §.

(3) A tankdételezettség a tanulé tizenhatodik életévének betéltéséig tart. A sajdtos nevelési
igényii tanulo tankdtelezettsége meghosszabbithaté annak a tanitdsi évnek a végéig, amelyben a
huszonharmadik életévét betélti. A tankételezettség meghosszabbitdsdrol a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjdn az iskola igazgatdja doént.

97. § (1) Azok a tanuldk, akik tanulmanyaikat az iskolai nevelés-oktatads kilencedik évfolyamdn

e

a 2011/2012. tanévben vagy azt megelézéen kezdték meg, tankdtelezettségiik azon tanitdsi év
végéig tart, amelyben a tizennyolcadik életéviiket betéltik vagy sikeres érettségi vizsgat vagy szakmai
vizsgat tettek. Azon sajatos nevelési igényl tanulék tankotelezettsége, akik esetében a szakért6i és
rehabilitaciés bizottsag e torvény hatadlybalépése el6tt a tankotelezettség huszadik életéviikig torténd
meghosszabbitasarél dontott, annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a huszadik életéviiket betoltik.

9.2. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabadlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.2.1. Igazolas

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.2.2. Sziilbi igazolas

A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
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irasban kérhet. Az engedély megadasarol harom nap idétartamra az osztalyfonok, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.3. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi
vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgan torténd résztvétel
céljabol a tanuld a vizsganapokon hidnyozhat igazoltan. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfondknek. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithaté be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, az jabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen
leirt médon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

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

9.5. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés 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 orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.6. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

9.6.1. Tankoteles tanuld esetén

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Igazolatlan Eljaras
Oraszam
1. ora utan A sziilo tajékoztatasa. Szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés.
2. 6ra utan Irasbeli osztalyfénoki intés.
A gyermekjoléti szolgalat értesitése
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10. 6ra utan Irasbeli igazgatoi intés.

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

A 30 igazolatlan 6ra szabalysértésnek mindsiil, ezért a szabalysértési
hatésag pénzbirsagot ro ki a sziilére, és minden iskolai
dokumentumba bekeriil a kdovetkezo zaradék: , A tanulo ismételt, ...
ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.”

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

A jegyzo elrendeli a gyermek védelembe vételét, és fél évre
véglegesen megvonja az iskolaztatasi tamogatast (csaladi potlékot),
amit csak akkor kapnak vissza a sziilok, ha a tanulo a feliilvizsgalati
idészak fél évében nem mulaszt igazolatlanul.

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

9.6.2. Nem tankoételes tanulo esetében:

Igazolatlan Eljaras
Oraszam
10. 6ra utan A sziilo tajékoztatasa.
30. ora utan a tanuloi jogviszony megsziinik

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zoen legalabb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Nem relevans

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.
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9.8. A tanulodval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (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 id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos 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.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

9.9. A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

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

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése

vagy a feladat sziineteltetése

miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus

munkakori leirasat. A munkakori leiras-mintdk tartalmaznak kiegészité munkakori mintakat(
osztalyfonoki, gyogypedagogus, kényvtarostanar, gyermek — és ifjusagvédelmi felelos)

10.1. Pedagogus

MINDSZENTY JOZSEF ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES

KOLLEGIUM
ZALAEGERSZEG

Munkakori leiras

Munkaltato6 neve:

Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

Székhelye:

8900 Zalaegerszeg, Zarda u. 25.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

az intézmény igazgatdja

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoja:

A munkakdér betdltéséhez  sziikséges

szakképzettsége:

Munkakdr megnevezése: Pedagogus

FEOR szdma: 2431

Munkakore:

A munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium ¢és

Kollégium, Zalaegerszeg

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

40 ora

Ko6tott munkaido:

32 6ra

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
e 2023. évi LIl torveny a pedagogusok uj életpdlyajarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm.

végrehajtasarol

rendelete a pedagogusok uj életpalyadjardl szolo 2023. évi LII. torvény

o 2012. évi l. térvény a munka torvénykényverdl,
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torveny végrehajtasarol,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

a Mindszenty Jézsef Altalanos Iskola, Gimndzium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata
(SZMS2),

a Mindszenty Jozsef Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium hdzirendje,

a Mindszenty Jozsef Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium Pedagégiai programja

az iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje

az éves munkaido és tantargyfelosztas, az aktuadlis tanévre vonatkozo orarend, a terembeosztds és az
tigyeleti rend.

A munkakor célja:
A vonatkozo6 torvényi eldirasok alapjan, az iskola pedagogiai programjanak szellemében az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A pedagogus jogai:
A pedagogus kozfeladatot ellatdé személy, munkakdrével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében ¢és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Joga, hogy

a pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelési €s tanitas modszereit
megvalassza.

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembevételével,
az anyagi lehet6ségeknek megfelelden kivalassza az alkalmazott taneszkdzoket,
tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

iranyitsa, mindsitse, és értékelje a tanulok munkajat, tudasat.

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel
foglalkozo6 egyesiiletek munkajaban

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

Pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori elvarasok, feladatok:

Munkajat, az intézmény szellemisége altal elfogadott erkdlcesi-etikai normaknak megfeleléen végzi.
Kollégairol, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszéEl.

Csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.

Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
¢s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, tervszeriien,
éves tanmenet alapjan végzi. Tanmeneteit a tanév rendjében meghatarozott idopontig elkésziti és az
igazgato altal kijelolt felettesének bemutatja. A két honapnal nagyobb mértékii tananyagbeli lemaradasat
jelzi az igazgatonak.
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A Hazirendben megfogalmazott alapelveket, elvarasokat betartja és betartatja.

Minden nap az els6 tanitasi 6raja el6tt tizendt perccel kordbban kdteles az iskolaban megjelenni.
Felel0s a tanitasi 6ra pontos kezdéséért és befejezéséért.

Szakmai munkéja soran figyelembe veszi a tanulok optimalis terhelhetdségét (pl. hazi feladatok
mennyisége). Egyarant gondot fordit a tehetséggondozasra és a felzarkoztatasra.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Ellenérzi tanitvanyai irasbeli munkait.

A témazard dolgozatok iddpontjardl az osztalyt/csoportot legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatja.

A felméréseket, témazarokat, irasbeli feleleteket legkés6bb két héten beliil értékeli, az eredményrdl
tajékoztatja tanitvanyait s azok sziileit.

Hianyzasa esetén gondoskodik a tanitand6 anyag kijelolésérol.

Tanitéasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden rogziti a tananyagot az e-naploba, nyilvantartja az orarél
hianyz6 vagy kés6 tanulokat.

A tanév soran sziikséges adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégzi.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgakon, iskolai méréseken.

Részt vesz a nevel§-oktato munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.

Az egyenld terhelés elvein alapulé munkamegosztas szerint részt vallal az intézmény egészére harulo
feladatokbol: iskolai tinnepélyek, rendezvények, versenyek eldkészitése, lebonyolitasa.

Az oktatason kiviil gondot fordit a tanulok lelki nevelésére. Tiszteletben tartja tanitvanyai emberi
méltosagat, ugyanakkor a kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabalyait.

Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a sziilokkel ¢és a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, segiti 6ket a nevelési feladatok megvalositasaban.

Fogaddorat tart az éves munkatervben kijeldlt iddpontokban.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért.

A tanitasi ora kezdetén és végén is figyelmet fordit a tanterem allapotara, felelds tantermének,
szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért. A zart termeket ora elején nyitja, 6ra végén zarja.

Az egész épiilet és a hozza tartozd kert novényeinek megdovasara neveli a tanulo ifjusagot.

Ttizriad6, bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
bejelenti az iskola vezetésének.

Részt vesz a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek vagy felettesének.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esO, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.
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10.2 Osztalyfonok

Osztalyfonoki kiegészité6 munkakori leiras

A kiegészité munkakoér megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: a nevelési igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 €s bels elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Osztalyfonoki felelésségek:

Munkavégzés soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséert.

Nevelé munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait. (GDPR)

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

Hatéskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napl6 kitdltésének ellenérzése. A hianyok potlasanak jelzése
a szaktanaroknak, t6bbszori el6fordulas esetén

az igazgatohelyetteseknek .

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A jogszabalyi el6irasok szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat, segitséget nyujt
szamukra.

Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé
terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

11. Irdanyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozottak szerint kzdsségi nevelés orat tart.
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e (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.

o Egyiittmiikodve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e  Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz0106 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

o Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

o Kirandulédsokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérol,
programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

o Figyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja didkjaiban a realis 6nértékelés igényét.

II1. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

o Tajekozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, az osztalyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérol,
¢letvitelérdl, kornyezetérol.

e Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

o A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti,
ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6 tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.

e Szorosan egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogussal az
igazgatohelyettes iranyitasaval.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat €s az érintett mas
pedagdgusokat esetmegbeszélésre hivja Ossze.

¢ A Munkatervben meghatarozott id6kozonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziil6i értekezlet, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak sszehangolasara, egytittmiikodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
tanulokat érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara.

e Kozremiikodik a tanulmanyok alatti vizsgak és a valaszthato foglalkozasok felvételének szervezésében
¢s lebonyolitasaban..
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10.3 Munkakozosség-vezeto

Munkakozosség-vezetoi kiegészité6 munkakori leiras

A kiegészito munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd
Megbizatdasa: az igazgato bizza meg két tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa
o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programija és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.
e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
e Szakmailag ellen6rzi a tanmeneteket,
o Azigazgato6 altal kijeldlt idépontban munkak6zdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérol, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
e Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.
e Ha a munkak0zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérol.
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10.4 Gyogypedagogus

Gyogypedagogusi kiegészito munkakori leiras

A kiegészitd munkakor megnevezése: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd
Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

o A pedagogus felel6sséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanuldk esetében sériilés-specifikus ellatast biztosit a szakértdi
véleményekben megfogalmazott, pedagogiai céll habilitacios feladatok végrehajtasahoz,
egylittmiikdodve az intézmény pedagdgusaival, kiilsé szakemberekkel.

e A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok esetében a Pedagogiai
Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejleszto foglalkozasokat.

o Egyéni fejlesztési tervet készit.

o Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére.

e Habilitacios — rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,

fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

e Az iskolaban folyo neveld-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

e Alkoté mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkdztatasdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben.

o Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkéjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazaséval.

e Alkoté mdédon részt vallal a nevel6testiilet pedagogiai és ezzel Osszefiiggd feladataiban.

e A pedagobgiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo
sajatos problémakrol szoban ¢€s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

o Sziikség esetén hospitdl tantargyi orakon vagy fejlesztd foglalkozasokon.

crer

kapcsolatos adminisztracios teenddket.
e Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel. Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.
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10.5 Diakonkormanyzatot segit6 tanar
A Didkéonkormanyzatot segité pedagégus kiegészité munkakori leirasa

e A DOK képviselSinek javaslata alapjan az iskola munkatervének figyelembevételével éves munka- és
programtervet készit.

e Tanévente egy alkalommal a diakkozgytilés 6sszehivasat az SZMSZ-ben foglaltak szerint késziti eld,
szervezi meg.

e Szervezi a didkonkormanyzati valasztasokat.

e Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

e El6segiti az iskolaban a képviseleti, és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

o Osszehivja az osztilyok didkonkormanyzati képviseldit, segiti a didkonkormanyzat miikodését.

o Diikdnkormanyzati iiléseket szervez és azokat levezeti, gondoskodik a DOK megbeszélések
jegyzOkonyvének és jelenléti ivének elkészitésérol.

o Szakmai segitséget nyujt a DOK programjainak tervezéséhez, szervezéséhez és lebonyolitasaban.

e Személyesen és a kollégdk bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a diakonkormanyzat
rendezvényein.

o Felelos a diakonkormanyzat rendezvényein a hazirend betartatasaért.

o Felelosséggel tartozik a didkonkormanyzat tulajdondban 1évo eszkdzokért.

o Felelésséggel tartozik a DOK bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért.

o Képviseli a didkdnkormanyzatot a neveldtestiileti értekezleteken.

e Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak aldirasa elott,
gondoskodik arrél, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

e Kapcsolatot tart az osztalyfonokdkkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

e Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

e A didkdnkormanyzat tevékenységérdl éves beszamolot készit.
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10.6 Napkozis nevelo

Napkozis nevel6 kiegészité6 munkakori leirasa

e A tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkoztatési tervet készit
e Atanév elején Osszedllitja a tanulok napkozis foglalkozasanak idejében, a napkozis foglalkozason kiviili
elfoglaltsaganak rendjét.
o A tanuldkat idoben inditja el az egyéb foglalkozasokra, és szamon tartja visszaérkezésiiket.
e A sziilSk irasbeli kérése alapjan nyilvantartja a tanulok hazainduldsdnak iddpontjat €s modjat.
e Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
- megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast
- sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez
- gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali elkészitésérol
- az elkészitett hazi feladatokat, mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellendrzi
e aszobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja
e  agyengébb tanuldkat egyénileg segiti
e Egyiittmiikddik a csoportot tanitd pedagogusokkal, osztalyfénokokkel.
o A feliigyeletére bizott tanulok csoportjat, sziikség szerint ebédelteti, melynek soran gondoskodik a
kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol
e Szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jo id6
esetén pedig a szabad levegdn, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt iranyithatja
tevékenységiiket vagy kozos jatékot kezdeményez.
e A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport-, jaték- és kézmiives
foglalkozasokat szervez
e A napkdzis foglalkozasok befejeztével, amennyiben sziikséges — az oktatasi intézmény rendjének
megfeleléen csoportosan elkiséri és elbucstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.
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10.5 Pedagdgiai asszisztens

Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor célja:

A pedagogusok munkajanak segitése az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

A pedagdgusok mellett, veliikk egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak
megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadido szervezése, feliigyelete.

A nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszkdzok készitése és felszerelések eldkészitése.

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK, FELADATOK:

o Munkdjat, az intézmény szellemisége altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi.

o Kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

e Csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban €s szavaiban.

o Felelos a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
¢s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

e A Hazirendben megfogalmazott alapelveket, elvarasokat betartja és betartatja.

PEDAGOGUS ASSZISZTENSKENT ELLATANDO FELADATOK:

e Részt vesz a tanitési orak eldtt, az 6rakozi sziinetekben és az ebédiddben az tigyelet ellatasaban. Sziikség
esetén egyéb ligyeletet is ellat.

e A nevel6-oktatdo munkaval Gsszefiiggd megbeszélések, értekezletek idején gondoskodik a rabizott
tanulok feliigyeletérol.

e Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok, versenyek helyszineire, orvosi vizsgalatra, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, stb. kiséri a tanulo(ka)t.

e Tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti, személyi higiénés (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga,
rendje stb.), valamint 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.

e Orvosi eldirasoknak megfeleléen — csak kronikus betegség esetén - gyogyszert adhat be, orvosi ellatast
nem igénylo sériiléseket 1at el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

e Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

e Alkalmanként segit az iskolai adminisztraciés feladatok ellatasaban is (tartos tankonyvek leltarozasa,
rendezgse, stb.).

e Amennyiben rendkiviili esetben tanorara megy be, elvart a pontos Orakezdés. Ekkor
gyermekfeliigyeletet 14t el.
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10.6 Konyvtaros
Konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar mitkddésére vonatkozo belsé szabalyozasa
figyelembevételével a konyvtarosi feladatok ellatasa. Miikddteti az intézményi konyvtarat (allomanyalakitas, -
meg0rzEs), tdmogatja a nevel6-oktatd munkat (konyvtarhasznalati foglalkozas), korszerti konyvtari szolgaltatast
nyujt (olvasdszolgalat).

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK, FELADATOK:

o Munkdjat, az intézmény szellemisége altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi.

o Kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.

e Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban.

o Felelos a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
¢s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

e A Hazirendben megfogalmazott alapelveket, elvarasokat betartja és betartatja.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleto jogokat.

o Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok

o Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

e Biztositja az iskolai konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményeit.

e Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

o Kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkez6 igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagogusok elvarasait.
Végzi az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési 6sszegek
felhasznalasanak nyilvantartasait.
Végzi a dokumentumok allomanyba vételét.
Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhatdo dokumentumokrol, részletes informaciot nyu;t
az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozéssal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok kdnyvkolcsonzését, segitséget, tanacsot ad.
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Biztositja a nyugodt koriilményeket a konyvtar és az olvasoterem hasznalatahoz. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskodo tanuldkat.

Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongilddjanak meg, erre

figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az IKT eszkozok hasznélatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi €s kiadja a kdlcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapesolatos

nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejii kdnyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolesonzodket.

Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztiasa esetén javasolja a kar megtéritését az
intézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdeklddék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiiléndsen: az

SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a kdnyvtari
foglalkozasok, kdnyvtari 6rak éves tervét.

Megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.

Tartds tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a tartds tankényvek kezelésérol.
Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.
Kapcsolattartas
Kapcsolatot tart fenn:
mas iskolai konyvtarral,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények kdnyvtaraival,
a nyilvanos konyvtarakkal.
Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok
Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési
feladatokat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja. Informatikai eszkézok
hasznalata
Munk3ajahoz kapcsolddva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
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10.7 Gazdasagi vezeto

Munkakore: Gazdasagi vezeto
Kozvetlen felettese: igazgatod

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: heti 40 ora

. F6 feladatok

* Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢és
eszkOzgazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa a munka-, tiiz- és egészségvédelmi
elbéirasok betartasaval,

« az 6nkormanyzati koltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok
betartasa,

« a feliigyeleti szerv, az intézmény igazgatdja utasitasainak betartdsa és betartatasa,

» a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellenérzésének végrehajtasa.

I1. Jogosult

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

- pénziigyi ellenjegyzésre,

- érvényesitésre.

Adohatosag el6tti képviseletre jogosult, allandé meghatalmazas alapjan.

I1l. Felelossége, hataskore

 Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokra, a fenntarto
iranymutatasaira.

* Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

» Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szdmszaki és szoveges
részet.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a Fenntartd6 Tanacs altal jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok teljesiilését, rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a kiaddsok és
bevételek alakulasarol.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartasa €és az intézmény fokonyvi
konyvelése egyezdségét.

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

* Elkésziti az intézményi vagyonleltar iitemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszerii
végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitok és kiértékelések elkészitését.

* Az oktato, nevelé munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

* Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyv- és szamvitelre vonatkozé szabalyok
betartatasarol.
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 Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az elszamolasokat
elkésziti.

* Az igazgatoval egyiittmiilkodve beruhdzési, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre all6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

» Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

* A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit €s
gondoskodik annak végrehajtasarol.

* Engedélyezi a technikai dolgozok szabadsagolasat, a szakszerii helyettesitésrél gondoskodik.

* Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.

Az iskola tanul6irol, dolgozéirol és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat 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 sziikségszeri
modositasara, kiegészitésére.

10.8 Gazdasagi ligyintézo

Munkakére: gazdasagi iigyintézo
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése: hatdarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 7% — 16%
pénteken: T*° — 14% 6rdig, amely munkaidé 30 perc ebédidst tartalmaz

A gazdasagi iigyintézé munkakori feladatainak dsszefoglaldsa

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfelelden. Anyagi felel0sséggel tartozik a hézipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

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

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

o A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara
attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kovetden,

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

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetéen
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

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

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

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

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkdzoket.

e A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

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

Koteles minden — a munkéja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonydnak esetleges megsziinése esetén sem kozdolheti.

10.9 Iskolatitkar

Munkakdére: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettesek
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7% — 16%
pénteken: 7% — 16% 6raig, amely munkaidd 30 perc ebédidét tartalmaz

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja: Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartdsdnak
vezetése, valamint az intézmény adminisztracios teenddinek végzése.Alapvetd tajékoztatasi és

protokollszervezési feladatok ellatasa.

A helyettesités rendje: Az iskolatitkdrok egyiittmiikodése lehetdvé kell, hogy tegye, hogy

barmelyikiik hidnyzasa esetén, a masik legyen képes zokkendmentesen helyettesiteni a hianyzot.

Az iskolatitkar legfontosabb feladatai:

adatbeviteli feladatokat végez

ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal

iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
dokumentumszerkesztési feladatokat végez

ligyintézoi feladatokat lat el

protokoll feladatokat 14t el

rendezvényeket, eseményeket szervez

PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal

titkari feladatokat 1t el

kozremiikddik a taniigy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatadsaban
kozremiikodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsdban
az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
kozremiikodik az iskolai események szervezésében

részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai irdnyitassal
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e személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat lat el
e irodai munkafolyamatokat szervez

Kiilonleges felelossége
e Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa és tarolésa.

Tervezés
¢ A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e Iratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok - szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megorzési ido betartasaval.

e Az iskola dolgozoinak tovabbképzési terve szerint részt vesz iigyviteli €s szamitastechnikai
tovabbképzésen.

e Megtervezi a tarolt anyagok kdnnyebb kezelhetdségét.

Bizalmas informaciok kezelése

e  Munkadja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekint6en jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulérol.

o Kezeli a didkokrol, pedagdgusokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szo6lo
nyilvantartast.

Kapcsolatok
e Kozvetleniil napi kapcsolatban all az igazgatdval, az igazgato-helyettesekkel, szervezd
irodakkal.

e munkaszerzddésben 4ll0, vagy az iskolat tdimogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.

Koételes elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

10.10 Rendszergazda

Munkakore: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi
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allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a tanarokkal egyiittmiikodve
¢s igényeiket figyelembe véve végzi.

Az intézmény informatikai rendszerének miikddtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve az intézmény bels6 informacios igényeinek.

Fplyamatos feladatai

Altalanos feladatok
e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,

ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az alland6 mitkodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidén
kiviil is, 0-24 oraig.

A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Azintézményben keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

e A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

Hardver

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordulo hibak felderitése érdekében.

e A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.
Rendkiviili esetekben (pl. stulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

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

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdnak vagy az igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver
e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
o A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
e Azintézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a

lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
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e Azirodakban sziikséges (¢és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.
A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Az intézményben biztonsagi adatmentést végez.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasdgarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
Uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

e  Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai
e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek, érettségik,

vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol ezekben az
idészakokban

e  Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasdnak tervezésében.

e Anyagbeszerzes, szallitas.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfelelo eseti,
szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

10.11 Epitmény iizemeltetési vezet6

Munkakére: Epitmény iizemeltetési vezetd
Kozvetlen felettese: az informatikai és mindségbiztositas igazgatohelyettes

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 730 — 16%:
pénteken: T° — 14% 6rdig, amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz

Az Epitmény iizemeltetési vezet6i munkakor feladatainak osszefoglalasa

e szervezi, iranyitja, feliigyeli, és ellenérzi a karbantart6 munkatarsak munkéajat az
éptileten beliil, és kiviil egyarant

e koordinalja a karbantartdsi munkalatokat

e Feliigyeli a beruhdzasi munkalatokat

e Iranyitja a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkoz6 szabalyok betartdsat és betartatdsat. Biztositja a biztonsagi eszkozok
jogszabalynak megfeleld meglétét, és tablak elhelyezését

o ROvid —kozép- és hosszu tavu tervet készit az intézményvezetés altal meghatarozott célok
eléréséhez sziikséges fejlesztések megvalosithatosagardl, és azok anyagi feltételérdl

e ROvid — kozép- és hosszu tavu tervet készit a sziikséges karbantartasi feladatokrol, és
azok anyagi sziikségességérol

o Kezeli, és frissen tartja az épiilet, és a mitkodéshez sziikséges halozatok terveit.

76



e Sziikség esetén munkaerdt biztosit a kornyezet rendben tartasahoz a gondnok részére

e Aziskolai rendezvényekhez sziikséges teremberendezések idobeni ellatasat megszervezi,
¢s végrehajtatja

e nyilvantartja az irdnyitasa alé tartozé munkatarsak munkaidejét, talorajat, és szabadsagat.

e Javaslattal ¢l a ra bizott feladatok ellatasanak optimalizalasara, rovid- és hosszu tavu
tervezéssel segiti a feladatkdrében ellatandé feladatokat érintd dontésének
elokészitésében

e A gondnok tavolléte esetén atveszi annak feladatait

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

Koteles minden — a munkéja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.12 Gondnok

Munkakore: Gondnok
Kozvetlen felettese: az informatikai és minGségbiztositas igazgatohelyettes

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: heti 30 dra

A Gondnok munkakéri feladatainak osszefoglalasa

e szervezi, iranyitja, feliigyeli, és ellendrzi a takaritd6 munkatarsak munkdjat tanév kozben
meghatéarozott munkarend szerint, sziikség esetén egyéni munkarenddel

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

e koordindlja, és elvégi az intézményhez tartozd teriileten a sziikséges munkalatokat,
melyekhez sziikséges segéd munkaerdt a miiszaki vezet6tdl, illetve az igazgatotol kér

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

e Nyilvantartja és kezeli az 61toz6szekrények felhasznalasat, és kulcsait

e Nyari sziinetben szervezi a kollégiumi helyek, mint szallashelyekként torténd
értékesitését.

e Felettese megbizdsa esetén az intézmény, illetve a fenntartd altal biztositott jarmiivel
személyszallitast végez.

e Javaslattal ¢l a ra bizott feladatok ellatasanak optimalizalasara, rovid- és hosszu tava
tervezéssel segiti a feladatkorében ellatandd feladatokat érintd dontésének
el6készitésében

e Az épitménylizemeltetési vezetd tavolléte esetén atveszi annak feladatait

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

Koteles minden — a munkéja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.13 Karbantarto

A munkakor megnevezése:karbantarto
Kozvetlen felettese:épitmmény- iizemeltetési vezetd
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Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e naponta 6.00-14.00 ora

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa
1, koteles a megadott idében és helyen munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
munkaidejét munkéval tolteni. Akaddlyoztatasa esetén felettesét arrol a lehetd leghamarabb
értesitent.
2, Koteles az intézmény szabalyzatait, eléirasait betartani
3, Feladatai:

o afelettese kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet karbantartasi munkalataiban

e Segiti a pedagdgusok épiilet berendezésre vonatkozo elképzeléseinek megvaldsitasat.

e Miiszaki feladatok elvégzésével allagmegdvassal, karbantartasi munkakkal az intézmény

napi miikodését biztositja

e Sziikség esetén az intézmény kornyezetének rendben tartasaban segédkezik.
A felsoroltakon kiviil el kell végezni azokat a feladatokat, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak
Kételes minden — a munkdja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni. Ezeket
kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.14 Takarito

A munkakor megnevezése: takarito
Kdzvetlen felettese: gondnok
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidét
nem tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

e agondnok kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

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

o szikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertOtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentytlizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat ¢s székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
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e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

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

e anagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritéval kozosen — a gondnok utasitasa szerint
az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — a gondnok utasitdsa szerint — a szokdsosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, sziikség esetén
az gazdasagi vezetonek

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

Koteles minden — a munkaja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként kezelni.
Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem kozolheti.

10.15 Kézbesito

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Mindszenty Jozsef Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium
intézmény-vezetdje

Munkaideje: 40 6ra (hétf6-péntek 6-14 o6ra), 20 o6ra (h-p: 13-17)

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

Jogai, kotelességei, feladata
1, A segitd munkatars koteles a megadott idoben €s helyen munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni. Akaddlyoztatasa esetén felettesét arrél a lehetd
leghamarabb értesiteni.
2, Koteles az intézmény szabalyzatait, el6irasait betartani
3, Feladata:
e munkahelyen beliil vagy mas intézményekbe levelek, kisebb targyak kézbesitése, levelek
feladasa a postan
egyezteti az elvégzend6 feladatot a vezet6jével
atveszi a kézbesitendd kiildeményeket, igazolast, meghizolevelet
ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimet
meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotarol
gondoskodik a sériilt kiilldemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a vezetdjének
ellendrzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat
kézbesitésre, postazasra el0késziti a kiildeményeket
gondoskodik a rabizott kiilldemények, értékek biztonsagos 6rzésérol
rendkiviili esemény, gyanus koriilmény esetén jelenti azt a vezet6jének
kézbesiti a kiilldeményeket (pl. postai Gton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre
a vezetdje altal atadott leveleket, kiilldeményeket a megadott cimekre postdzza, illetdleg a
részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza
e soron kiviil kézbesiti a slirgés kiildeményeket

o sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten megkisérli a
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kézbesitést
o eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek
e kifutoi feladatokat, kisebb beszerzéseket végez felettese utasitasara.
e adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett kiildeményekrdl (pl.. kézbesité konyvet
vezet)
e Dbesegit azon feladatok cllatasaba, amelyekkel vezet6je megbizza (pl.: irodai anyagok
rendezése, csomagok szallitasa, a hivatali helyiségek takaritasa)
o Sziikség esetén segit a portaszolgalat ellatasaban.
4, A felsoroltakon kiviil 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 kozolheti.

10.16 Laborans

Munkdltatdi jogkor gyakorldja: Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
intézmény-vezetdje
Munkaideje: 40 6ra (hétf6-péntek 6-14 ora), 20 ora (h-p: 13-17)
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Feladatai:

e A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

e A tandrikra, a szakkorokre, az érettségire €és egyéb belsd vizsgakra valo kiillonbozd eszkozok
beszerzését €s elokészitését ellatja.

e A taneszkdzok eldallitasaban, tanari és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van. A
veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat lat el a teremben.

e A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibékat jelzi.

e A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo6 szabalyok szerint kezeli.

o A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszerli megtisztitasukat esetleges Ujra feliratozasat a térvényi hattér
figyelembevételével elvégzi, ligyel a megfeleld ergondomia koriilmények kialakitasara és
fenntartasara.

e A meglévo és beérkezd anyagokrol, eszk6zokrol és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi és szavatossagi ido feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrdl is.

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

e Koteles minden — a munkaja soran - tudomasara jutott informaciot, adatot titokként

kezelni. Ezeket kiviilallokkal még munkaviszonyanak esetleges megsziinése esetén sem
kozolheti.

5. Mellékletek
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10.17 Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

10.17.1 AZ UGYINTEZES SZABALYAI
10.17.1.1 1. A jogi alapok és az intézményi tigykoérok

1.A szabalyzat joqi alapja

Az Iskola iratkezelési szabalyzata - a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése, - a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és - a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és
a 1. sz. Melléklet alapjan készult.

2. Az intézmény ligykdrei

Az (gykér a szervezet vagy az alkalmazott hataskére és illetékessége altal
meghatarozott, 6sszetartozé egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

Az intézmény ligykorei:

Fenntartéi Ggykor (utasitasok, intézkedések)

Vezetési Ugykor (igazgatas, iranyitas)

Nevelési és oktatasi Uigykor (szakmai munkavégzés)

Gazdasagi ugykor (pénz- és vagyongazdalkodas)

Alkalmazotti Ggykor (személyi-, bér- és munkatigyek)

Tanuldi agykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

Egészség-, gyermekvédelmi tgykor (szocialis, egészségugyi, ellatas, hatosagi
eljarasok)

« Vallalkozasi ugykor (kivitelezék, szallitok, bérlék, stb.)

Az (igykbrszam meghatarozasa hosszutavra készul, igy lehet6séget biztosit a feladat-
és hataskor modositasok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa és
Ujraszamozasa nélkil. Az igykdrszamok évente felllvizsgalatra kerulnek, az esetleges
valtozasokat az iskolatitkar évente csatolja.

10.17.1.2 Az iligyintézés irdanyitdsa, szervezése, ellendrzése

1.Az lqyintézés, az ligyvitel és az lqyirat fogalma

Ugyintézés soran a kilénbozd tigykorokbe tartozo tigyek megoldasarol (elintézésérdl) a
kijelolt, vagy a munkakoérileg illetékes alkalmazottaknak, az Ugyintézdknek kell
gondoskodni. Az lgyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban keletkez6 ugyek
ellatasa:

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

Az (igyintéz6 az ugyet érdemben megoldd alkalmazott (az tgy eléaddja), aki az tugyet
el6keésziti a dontésre. Az ugyintéz6t az intézmeényvezetd, vagy vezetd helyettese jeloli ki:
részére szignalja a konkrét ugyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az Ugyintézés
egymas utani résztevékenységeinek sorozata, illetve 0sszessége, amely az ugyintézés
formai és technikai feltételeit foglalja magaba. Az Ugyvitel az intézmény Ugykdrébe
tartozo, és a hivatalos ugyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

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

Ugyirat az intézmény miikddése, az igyintézés soran keletkezé irat, amely az gy
minden Ugyintézési fazisaban keletkezett gyiratdarabokat tartalmazza.

2. Az intézményvezetd szignalasa: tigyintézdk kijelblése

Az iratok postai atvételét a kézbesitd veégzi. Személyesen benyujtott iratokat az
iskolatitkar veszi at. A postabontast az igazgatdé végzi, tavollétében az SZMSZ
helyettesitési rendjében meghatarozott személyek.

A cimzett tavollétében névre szo6lé kildemény csak akkor bonthaté fel, ha az
megallapithatdéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezet6 a neki bemutatott vagy altala
bontott kildeményeket az tgy elintézésével megbizott személyre szignalja.

3. Tajékoztatas az tigyekben és az ligyiratok védelme

Az intézményben barmely Uggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
ugyben eljard illetékes lgyintéz4, vagy az intézményvezetd és a helyettese
adhatnak. Tanuldnak és szll6éjének (igazolt képvisel6jének) a tanuld 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 ellatdsan kivul az intézményi munkahelyrdl kivinni,
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezet6i
engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba
nem tekinthet be.

4. Az iskolatitkar szerepe, feladatkére

Az intézményi feladatellatas Ugyeinek szervezése és végzése, valamint az Ugyeket
kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

« a hivatali tigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa,
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az ugyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa

a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

az iratok iktatasa, el6-iratok csatolasa, mutatézas,

a hataridds ugyek nyilvantartasa

kiadvany el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladas,
az ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése

az elintézett ugyek iratainak irattarba helyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattari iratselejtezés és a levéltari atadas,

szigoru elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap,
bizonyitvanyok, stb.) elhelyezése, megbrzése.

5. Az lgyvitel és az iratkezelés felligyelete

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

A pedagogiai targykérid lgyvitel és iratkezelés az intézmény vezetd, és az igazgato-
helyettesek negyedévenkénti ellenérzése alatt all. A tapasztalatokrél a vezetd
helyettesek irasban jelentést készitenek az igazgatd részére.

A gazdasagi targykori lgyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellenérzése a
gazdasagi vezetd feladata, aki szintén irasbeli jelentésben szamol be a gazdasagi
ugyvitelrél.

10.17.1.3 Az tigyek nyilvantartdsi rendje

1.Az iktatokbnyv és az lqgyiratok vezetése

Az iktatokdnyv iratnyilvantartd konyv (készulhet elektronikus adathordozén is), amely az
intézmény mikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé dgyviteli iratok
nyilvantartasara szolgal.

Az iktatékonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikddés konkrét
ugyeihez tartozo ugyiratok barmikor visszakeresheték legyenek. Ennek érdekében kézi
iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszamozasa
folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni!

Elektronikus Ugyintézés esetén a kinyomtatott iktatokonyv lapjait Osszeflizve kell
hitelesiteni.

2._A hatarid6k nyilvantartasa

A szignalt tgyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,Elintézési hataridé” rovatdban a
naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

Az ugyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelolt lgyintézé felel, de az
iskolatitkar felel6s az ugyiratok hataridére torténd visszavételéért.
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Az ugyintézés hatarideje:

e a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos Ugyekben legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 15 nap;

e az intézmény muikodésével kapcsolatos Ugyekben az igazgaté 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 bélyeqzbk nyilvantartasa

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

e abélyegzb lenyomatat, a kiadasanak datumat,
e aszervezeti egyseg, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,
o a bélyegzd brzéséért felelés dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzét hasznaldk jelzése alapjan — a sérllt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az uj bélyegz6k beszerzésérdl és a bélyegzék
szétosztasarol.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzb felkutatasara és az igyben lefolytatott eljarasra,
valamint szUkség esetén bélyegz6 érvénytelenitésérél a gazdasagi lgyintézé
intézkedik. A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsagos 6rzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszerl bélyegzéhasznalatért.

10.17.1.4 Az iratkezelés feladatai

1.Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely
a mikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.)
alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétdl
fuggetlendl (feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.).

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezbket:

o aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast,
e az Ugykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast,
« amellékletekkel, 6sszefuggb iratokkal valo ellatast (szerelést),
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o szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban,
o aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

2. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrél keletkezése utan készult példany, amely: hasonmas
(sz6veg- és formahi), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlleg vagy eltér6 idében) készult eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon Iévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Az intézmeény iratairdl masolatot a titkar csak vezet6i engedéllyel adhat ki. A masolatot
»A masolat hiteles”felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisulése esetén, a torzslap alapjan.

10.17.2 IRATOK ERKEZTETESE ESAZ IKTATAS

10.17.2.1 A kiildemények dtvétele

1. Atvételi jogosultség

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

A kildemény érkezésének madjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai eszkbz, személyes benyujtasa, stb.) fuggetlenul koételesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teendbket.
Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:

e gazdasagi ugyintézé

o iskolatitkar

e a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

2.A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus
uton érkezett, vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd
része, amely elvalaszthatatlan az irattol. A kildeményt atvevd kételes ellendrizni:

e akézbesitbokmany és a kuldemény azonositasi jelének egyezéséget,
e aboriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datumaval

(,azonnal”, ,slirg6s” jelzésnél 6ra, percis) ismeri el az atvételt. A személyesen benyuijtott
iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott
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irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyez6ségérél az iratkezelének gondosan meg
kell gy6z6dni.)

Amennyiben nem iktatasra jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iskolatitkarnak
iktatasra atadni.

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

o Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

o Sériilt kiildeménynél a sértilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kival ellenérizni kell a kuldemény tartalmanak meglétét. (a hianyzé iratokrol
jegyz6konyv felvételével értesiteni kell a feladét.) Az iratra értelemszerlien az
atvevo rairja a ,sérlilten érkezett’, vagy a ,felbontva érkezett’” megjegyzeést, az
erkezes keltezését, és alairja.

e LAzonnal” és ,slirgds” jelzésl kuldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kivul atadni!

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kuldeményt rogton a
cimzetthez kell tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladénak (atiranyitott irat).

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

10.17.2.2 A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

1. A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkez6 leveleket, iratokat és egyéb kuldeményeket a vezetd, vagy
a feladattal megbizott dolgozé bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kuldeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegl. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az
intézmény neve mellett névre sz6l6 cimzés talalhato, de a kildemény hivatalos jellega.

Ha a cimzett ismeretlen, a kildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha az
illetékes ismeretlen, a kildeményt — értesités ellenében — vissza kell kuldeni a
feladonak. Ha a kildemény altal jelzett Ugyben az intézménynek nincs hataskére, akkor
a kuldeményt a hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2. A kiildemények egyeztetése €s a soron kiviiliseq

A kuldemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni
kell a feltintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a
boriték sérult, illetve pénzt, nemzetkdzi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget
tartalmaz.
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Az esetlegesen felmeruld irathiany okat a kuldé szervvel — lehetbleg rovid uton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani:

e A fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
o A vezetbk nevere érkezd kuldemeényeket.

3. Eqyéb iratkezelés

A téves felbontaskor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét,
majd a kuldeményt a felvett jegyz6konyvvel surgdsen eljuttatni a cimzetthez vagy az
iratkezel6hoz.

A felbontas nélkiil atvett hivatalos kuildeményt iktatas céljabdl soron kivil iktatni kell az
iratkezel6nek.

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

Bontatlanul kell atadni a szul6i szervezetnek, diakdnkormanyzatnak, érkezett iratokat.

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

A faxon, elektronikus adathordozén érkezett iratnal el6sz6r gondoskodni kell a tartdésan
Orz6 masolat készitéserdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

10.17.2.3 Az iktatds rendje

1.Az iratok iktatasi kbtelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa. A kilénb6zé
szervezeti  egységekre, Ugykorokre utalban az  iktatoszamok  jelekkel
megkulonboztetheték egymastol.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnap iktatja be. Az tgyiratok
minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakuldenddé mellékleteket
célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltlintetni. Az irathoz az iktatast kdvetéen csatolni kell az irat
elézményeit. Az 6sszecsatolt, azonos Ugyre vonatkoz6 egyedi iratokat az Ugyintézés
utan is egyutt kell tartani. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd iratari tételszamu
iratok esetében is.

A hitelesitett iktatdkonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezdddé, és évszamot
feltiinteté sorszammal kell kezdeni. Egy iktatékonyvon belll a fészamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.
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Az iktatokonyvet az év végén az utolsé iktatasi szamot kovetben, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Elektronikus iktatékonyv esetén — kinyomtatni, lefizni, kelt, alairas, bélyegz6 — és
,csak olvashaté” formatumban lementeni.

2. Az iktatbszam

Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatdszamtol megszakitas nélkdl folyamatosan halad,
évente 1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvben sorszamot lresen hagyni, a
bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle
technikai eszk6zzel nem szabad megszuntetni:

« a téves adatot vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon,

o ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

o jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatdszamat.

3. Az iktatas adatai és az iktatobélyegzd

Az iktatokonyvben a kdvetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

az iktatas sorszamat (iktatdszam), a pontos beérkezési iddt,
a kiildé azonosité adatait, a mellékletek szamat,

az irat targyat,

az intézkedésre jogosult (kijeldlt) nevét,

az elintézés maodjat, idejét, hataridejét,

kezelés feljiegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés)

az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ugy lényegét roviden és szabatosan fejezze
ki, €s ennek alapjan helyesen lehessen mutatdval ellatni.

4. Az iktatas modjai

Az iratok iktatasa kézi modszerrel sorszamos-alszamos rendszerben torténik. Minden
kezdd irat folyd sorszamot kap (1-t6l folyamatosan ndvekv®), minden tovabbi
kapcsolddo irat ugynevezett alszamot.

Ha egy éven belll az Ugyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni
kell az utdbb beérkezett irathoz, és ezeket egyltt a fészamon (az elsd iktatasi szamon)
/-jel utan alszammal kell kezelni

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

5. Nem iktatandé iratok

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
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a tananyagokat, tajékoztatokat, folyoiratokat,

a bemutatasra, jovahagyasra visszavarolagos iratokat,

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

a kozlonyoket, a visszaérkezett tértivevényeket.

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:
o amelyekrél kiilén nyilvantartast kell vezetni (pl.: gazdasagi nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok, stb.),
o a tdmeges értékesitéseket (meghivok, kozlonyok, reklamok, sajtotermékek,
prospektusok, stb.)
10.17.2.4 Az iratnyilvdntartds tovabbi rendje

1. A mutatdokdnyv és mutatdzas

A mutatézas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja
az irat iktatoszamanak visszakeresését.

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

Az Ugyiratokat a lényeglket kifejezd egy vagy tébb cimszé (targy) alapjan kell
nyilvantartani. Ha az irat tébb targyra, (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot
valamennyi cimszonal mutatozni kell. A mutatékonyvet az iktatassal egyidejlleg
naprakészen kell vezetni az év kezdetén ujonnan nyitott mutatokdnyvben.

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

2. Hataridds nyilvantartas és a hatarozatok

Hatarid6s nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek tovabbi vagy
id6kozonkeénti intézkedést igényelnek.

A hataridés ugyiratokat a hatarnapok szerint elkilénitve, hatarid6s irattartokban a
szamuk sorrendjében kell kezelni. Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé bejegyzést
torolni kell.

A hatéarozatot indokolni kell. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo
Jjogszabaly megjelélését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé
utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

3. Az elektronikus iratok nyilvantartasa
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Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.;, CD-ROM, stb.) az ugyirat szamat
és targyat is rogziteni kell. Az iktatdszamot magara az adathordozéra (tokjara) is ra kell
vezetni. Az iktatokonyv ,lrat jellege” rovatat ki kell télteni (pl.: ,hajlékony lemez”), és a
kezelésnél a tarolasi helyet jelezni kell.

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

o az adathordozo iktatészamat, tartalmi paramétereit,

« afelvétel targyat, keletkezésének idépontjat,

o akeészitd és a nyilvantartasba vevo alairasat.
Egy elektronikus adathordozén szigoruan egy témahoz tartozo iratok adhatok at.
(amennyiben ez nem teljesul, a kildeményt vissza kell utasitani.) Szamitastechnikai
iktatasnal az iratkezelést tartalom szerint is biztositani kell.
10.17.2.5 Az irattovdbbitds és a bélyegzbk 6rzése

1. Az iratok tovabbitasa el6tti ellenbrzés

Az iratkezelbnek ellenérizni kell, hogy az aldirt vagy hitelesitett és lebélyegzett
leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

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

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

2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékot a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tintetni a postai el6irasoknak megfeleléen:

e apontos cimzést, postai iranyitészamot,
o a tovabbitas mddjara vonatkoz6 klldnleges utasitast (expressz, ajanlott,
tértivevényes, stb.)

A kildeményeket postan, vagy elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet tovabbitani. Az
elkildés modjat — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az Ugyintéz6 koteles az
iraton utalast adni.

Els6bbségi levélként, kell a soron kivuli postai kézbesitést igényl6 kuldeményeket,
értesitéseket tovabbitani! Ajanlott levélben fontos, vagy nehezen poétolhaté iratokat
(okmanyokat, bizonyitvanyokat, stb.) kell kildeni! Tértivevénnyel kell elktldeni az iratot,
ha az atvétel idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak surgbs, kivételes esetekben szabad kuldeményeket tovabbitani. A
kézbesités a kézbesitd vagy a vezet6 altal kijelolt alkalmazott feladata.
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3. Hitelesitési eszkb6zb6k nyilvantartasa, zarasa, diqitalis hitelesités

Kiadmanyozashoz cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzdt kell hasznalni. A kiadott
bélyegzbkrél és az érvényes alairasokrol (alairasi cimpéldany) nyilvantartast kell
vezetni.

Az iratkezelének gondoskodni kell a nyilvantartott iratok (kézi irattar) és a hitelesité
bélyegz6k hasznalaton kivuli biztonsagos elzarasardl, hogy illetéktelen személyek
kezébe ne kerulhessenek!

Az elektronikusan eldallitott és a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok

hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzdt, nyilvanos és titkos kulcsot kell/lehet
alkalmazni. A tovabbiakrodl a hatalyos rendelkezé torvény elbirasait kell betartani.

10.17.3IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES
10.17.3.1 Irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre Ggyviteli
szempontbdl még szukseg van.

Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a megérzési
id6tartamot figyelembe véve. Az irattari tételszam (jel) az Ggykort, az irat selejtezhetéség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

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

A nem selejtezhetd iratok kérét az illetékes kdzlevéltar egyetértésével és a levéltarba
adas hataridejével kell meghatarozni.

2. Az irattari terv

Az irattari terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ségének alapjaul szolgalo
Jjegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott (igykdréket és az ugyekhez
kapcsolodo iratokat. Meghatarozza:

e azegyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
e aziratok megbrzési idejét,
« anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét.

Az irattari targykérék tételszama az ugyvitelnek megfeleléen ndvelhetd, vagy
csokkenthetd. A nagyobb ugyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani.
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Az intézmeény Uugykorében bekovetkezb jelent6s 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 iktatasra: gazdalkodasi kartonok, stb.

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

3. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas

Az irattarozas iratkezel6 tevékenység, amelynek soran az intézmeény az iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot az
iratkezel6 hatarozza meg, és feljegyzi az iktatékonyv vonatkozo6 rovataba is. Az irattari
targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykore azonos legyen, és a selejtezési
hataridd, vagy a levéltarnak torténd atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente
feltl kell vizsgalni.

Az elintézett Ugyek iratait zaradékkal kell ellatni: ,Tovabbi intézkedést nem igényel,
irattarba helyezhetd”, datummal, intézményvezetd alairasa. Csak olyan iratot szabad az
irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kerultek, és hatarid6
nyilvantartast nem igényel.

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

4. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezel6 és az Ugyintézdk rendelkezésére allo iratok taroldhelye. A 3
évnél Ujabb Ugyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és &rizni az évek és iktatdszamok
sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kulon dossziéban, a
dossziékat dobozokban, vagy fed6lemezek kozott kell tarolni. (egy iratkteg maximum
15cm.)

3 év utan az iratok atkerllnek az intézményi irattarba, a tételszamnak megfelel
iratgydjtébe. Elhelyezés el6tt az iratkezel6 ellendrzi, hogy az iratok a tarozasi
szabalyoknak megfelelnek-e.

Az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell irni az iratarba helyezés idépontjat. Az iratok az
intézmeényi irattarba csak atadasi konyv kiséretében adhatok le. Az irattari 6rzési idejét
az irat intézményi irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani.

5. Az irattari 6rzés, az irattari anyaqg kiadasa

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkdili 6rzési idével
megjeldlt irattari tételeket, illetve a torténeti értékl Ugyiratokat meg kell kuldeni az
illetékes levéltarnak.
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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 intézményvezetd és helyettese jogosultak az irattarbol iratokat kikérni, hivatalos
hasznalatra. Az irattarban az iratkikérét az irat visszaérkezéséig leflizve kell tarolni. A
kiadott Ugyiratrol a helyére Udgyiratpotld lapot is kell késziteni, amit az atvevd
elismervényként alair.

10.17.3.2 Levéltdrba adds és az iratselejtezés

1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében legalabb 15 évig
tartoé 6rzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas - atvétel idépontjat
esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.

Ha az intézmény jogutddlassal megsziinik, a folyamatban 1évé Ugyek iratait, és az
irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzékényvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkdl
szlinik meg, az intézményvezetd a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik
az iratok elhelyezésérdl, amirél tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

e csak teljes, lezart évfolyamokban,

o Ugyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyutt,

e az atado Kkoltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzékényv
kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrol kulon jegyzék készul. A hataridé nélkali 6rzési idével megjelolt
irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkili megsziinése esetén kell megkuldeni az
illetékes levéltarnak.

2. Iratselejtezési engedélyezés

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

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentéséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd, az
irattari terv 6rzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési
bizottsag 3 példanyban selejtezési jeqyzbkbnyvet 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 torténeti szempontbdl nélkulozhetetlen 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 jegyzOkonyv visszakuldott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén I[évé iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos 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 tgyvitelben
mar nincs szUkség, a vonatkozo6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.

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

Az iratok selejtezését az intézményvezeté rendeli el és ellen6rzi. A tervezett
iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a
titkar feladata. A selejtezéssel jar6 szervezési és ellenbrzési eladatok ellatasara
selejtezesi bizottsagot kell |étrehozni.

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

4. Iratselejtezési jeqyz6kbnyv

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

Az intézmény nevét, az iratarba helyezés éveét,
A selejtezett irattari tételeket,
Az iratok mennyiségét,
Az iratselejtezést végzé és ellenérzd személyek neveét.
A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakuldott selejtezési jegyz6konyvre
vezetett levéltari hozzajarulas alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tintetni.
10.17.4 TANUGYI NYILVANTARTASOK

10.17.4.1 12. Napldk, torzslapok, tanulo nyilvdntartds

1. A beirasi és foglalkoztatasi naplok
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Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartasara beirasi (felvételi és
mulasztasi) naplét kell rendszeresiteni. A beirasi naplét az intézményvezet6 altal kijelolt
iskolatitkar beosztasu alkalmazott vezeti.

Gyermeket, didkot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve beirasi naplébdl

térélni, ha az elhelyezés, a tanuldi jogviszony, a tagsagi viszony megszint. A torlést a
megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrél a feladatot ellatdé pedagdgus a foglalkozasi napld
(osztaly-, csoportnaplo) megfelel6 rovatanak kitoltésével és alairasaval (kézjegyével)
igazolja a nevel6-oktatd munka elvégzését. Az osztalyfénbk vezeti az osztalynaplét, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiggd nyilvantartast.

2. Torzslapok

Az iskola a tanuldkrél a felvételt kdvetéen 30 napon belul nyilvantartasi lapot (torzslapot)
allit ki. A torzslapon fel kell tintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositét.

A torzslapon fel kell tintetni a telljes tanulmanyi idére:

e atanulod tanév véqi osztalyzatait,
« azugyeivel kapcsolatos déntéseket, hatarozatokat,
o atovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kbézokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyetértéséért az osztalyfébnok és az igazgatd altal kijeldlt 2 6sszeolvaso pedagogus a
felel6s. A megsemmisllt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok
alapjan pottérzslapot kell kiallitani.

3. A tanuldi nyilvantartasok vezetése

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

o gyermek, tanuld neve, szlletési helye, ideje, allampolgarsaga,

o alland¢ és ideiglenes lakascime, telefonszama,

o kulfoldi allampolgar esetén a tartézkodasi jogcime, a jogositd okirat
megnevezeése, szama,

e 8zlil6 neve, allandé és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;

> a felvételi adatok, a tanulé fejlédésével, a jogviszonnyal kapcsolatos
adatok;

> amagatartas, szorgalom és a tudas értékelése és mindsitése,

> afegyelmi és kartéritési ugyek adatai;

> a testi-, érzékszervi-, értelmi-, beszédsérulésli, mas zavarral,
nehézségekkel kiizdé gyermek erre vonatkozé adatai;

e a balesetre vonatkoz6 adatok,
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e adiakigazolvany sorszama, azonositdé szama,;
e a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Kllonleges banasmaddot igénylé gyermek nevelésénél, ellatasanal a beirasi naploba
kell beirni:

e a szakvélemény szamat, keltét,
o afelllvizsgalat id6pontjat,
e aszakvéleményt hozo szervezet nevét, cimét.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, rendérség, ugyészseég, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagdgiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és a személyazonositasra alkalmatlan
modon atadhatok.

A tanugyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni
ugy, hogy a bejegyzés olvashatdé maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, a kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.

10.17.4.2 Bizonyitvanyok, jeqyzékonyvek

1. Bizonyitvanyok

A tanuld elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba
a bizonyitvanyba kell bevezetni, fuggetlenll az iskola, vagy az iskolatipus valtastél. A
bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositét, és zaradék formajaban az
alapmiveltségi, az érettségi, a szakmai, a miveészeti vizsga letételét.

Az Ures nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgaté és a megbizottja
férien hozza. Jegyz6konyvet kell késziteni a helyesbithet, és a kicserélt
bizonyitvanyrdl, a rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések
elkertilésére nyilvantartast kell vezetni:

e az ures bizonyitvany nyomtatvanyokrol,
« akiallitott és kiadott bizonyitvanyokral,
« az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az elveszett, megsemmisult bizonyitvanyrol kérelemre a torzslap alapjan masodiat
allithato ki, melyért illetéket kell leroni. Térzslap hianyaban a nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithatd ki, mely azt tanusitja, hogy a tanulomelyik
évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas megsemmisult, csak azt lehet
igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanulé irasban
nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrdl, és csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.
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2. Jeqyzbkbnyvek

Az intézményben jegyzdkonyvet kell késziteni azokban az esetekben,

o ha jogszabaly elbirja, vagy az intézményvezet6 elrendeli,
e anevelbtestulet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
o harendkivlli esemény indokolja.

A jegyz6konyv tartalma:
o azelkészités helye, ideje, jelenlévék névsora,
« a napirendi téma, az ugyre vonatkozé Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
hatarozatok, déntések,
o alairasok  (jegyzékonyv  vezetbje, végig jelen 1év6  alkalmazott,
intézményvezetod).

10.17.5 ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjara.

Jelen igazgatdi utasitas 2018. évjunius  honap26. napjaval lép hatalyba és ezzel
egyidejlleg minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezet6 és helyettesei kotelesek ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a titkarsagon.

A felelés vezet6 helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol,
amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szikséges.

Kelt: Zalaegerszeg, 2018. junius 26.

Igazgato

intézmeényvezetd
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10.17.6 Irattari terv

Irattari tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

A WD

©O© 00N O O

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 személyi iigyek

. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
. Személyzeti, bér- és munkaiigy

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyz6konyvek (biztonsagi védelem, ANTSZ, biztositasok)

. Fenntart6i iranyitas

. Szakmai ellendOrzés (kartéritési hatarozatok)

. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
. Bels6 szabalyzatok

. Polgéri védelem (Honvédség, riaszto)

. Munkatervek, jelentések, statisztikak
. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

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

Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek (tanuloviszony megsziinés)
Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mitkddése

Pedagdgiai szakszolgaltatés

Sziil6i munkakdzosség szervezése, mitkodése

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas, 6rarend

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Osztalyozo vizsga, érettségi vizsga dolgozatai

Gazdasagi iigyek

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

Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Egylittmiikodési megallapodasok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10
10
10
10
10
10
5

5

10
nem selejtezhetd
20

ol

N~ W o1 o1 o1 o1 ool ol

hatarid6 nélkili

50
10

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

5
5
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10.18 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata

10.18.1 Konyvtdrra vonatkozo adatok
A kényvtar neve: A zalaegerszegi Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium
¢s 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 allomény
Iskola tipusa: altalanos iskola, gimnazium, kollégium

Elhelyezés: t6ldszinten, az igazgatoi iroda, gazdasagi iroda kozelében

10.18.2 Targyi és személyi feltételek:

e A konyvtar terei: konyvkivalaszté tér az allomany szabadpolcos elhelyezésével (56
cm?), regisztraciés pont a folyoirat-olvasoval, toldajtokkal levalasztott olvaséterem,
melyben egy osztalynyi tanulé foglalkoztatasara van lehetdség.

e Akoényvtarban egy konyvtaros végzettséggel rendelkezé személy dolgozik.

e Akonyvtari allomany nagysaga megfeleld a rendeletben eldirtaknak.

e A konyvtar nyitva tartasa egy konyvtarostanar alkalmazasaval heti 40 ora.
e Hasznaldinak kore: az iskola tanuléi, pedagogusai, dolgozoi

e Térités: a konyvtar hasznalata ingyenes

10.18.3 Az iskolai kényvtar fenntartdasa, feliigyelete,
szakmai iranyitasa:

e A konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésének anyagi
eszkozeirdl az iskolat fenntartd6 Notre Dame N6i Kanonok és Tanitorend az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola €s a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

e A konyvtar miikddését az igazgatd ellendrzi és irdnyitja a nevelGtestiilet és a

didkk6zosség véleményének €s javaslatainak meghallgatasaval.

e Az iskolai konyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani Gitmutatassal a

Zala Megyei Pedagogiai Intézet Kovacs Lajos Szakkonyvtara segiti.
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e Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i névjegyzékben

szerepld szakemberek végezhetik.

10.18.4Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény 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 mitkddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar miikodéséhez
sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata

A palyazati forrdsok kihasznalasa révén torténd gyarapodas lehetdségét is szamba kell

venni

10.18.5 A kényvtar feladatai:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar alap-és kiegészito feladatai a 20/2012 (V111.31)
EMMI rendeletében megfogalmazottak szerint:

A gyiijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

A konyvtar pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

A konyvtari allomany, pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével tortend fejlesztése

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartas vezetése

Az iskolal, kollégiumi konyvtdr kiegészito feladatai:

Kozremiikodés az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében

¢s lebonyolitasdban

Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa (mesemondod, versmondo versenyek, ir6-olvaso
talalkozok)
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e Tajékoztatds mas iskolai és nyilvanos  koényvtarak — dokumentumairol,
szolgaltatasairol, ezek elérésének biztositasa

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

e Nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

e Muzealis értékli konyvtari gylijtemény.

10.18.6 A kényvtarostandrnak a kényvtar alapfeladaira épiilo

kotelezettségei

A konyvtdar vezetésével kapcsolatos teenddk:

Részvétel a konyvtarat érintd dontések elokészitésében

A konyvtar mikodési dokumentumainak elkészitése

Kapcsolatok az iskolan beliil az igazgatoval, a munkakdzosségekkel, a szaktanarokkal, a
didkonkormanyzattal.

Kapcsolattartas a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogia-szakmai
szolgéltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és

egylttmiikodés az iskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral.

Pedagdgiai tevékenység:

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval a tanulok 6nallo ismeretszerzo-
képességének fejlesztése

A pedagogusok segitése a konyvtari szakorak megtartasaban

Az érettségire valo felkészités informatikabol a megadott témakdrdk alapjan

Olvasasnépszeriisités tanoran kiviili foglalkozasokkal (mesemondo verseny, vetélkedok,
talalkozok irokkal)

Allomdnygondozds:

A gyljtékornek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon). (A Gyilijtokori
Szabalyzatot lasd. kiilon mellékletben.) Az allomdnygyarapitasra fordithatdo éves
Osszeget az iskola koltségvetésében a gazdasagi vezetd kiiloniti el, gondoskodik a
folyamatos rendelkezésre bocsatasrol. A konyvtaros felelds a tervszerli felhasznalasért,
tudta nélkiil dokumentum nem vésarolhat6 a konyvtar szamara.

Az alloméany feldolgozasa
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e A raktari rend kialakitisa és fenntartasa

e Allomanyellendrzés végzése a jogszabalyban elirtak szerint.

10.18.7 A konyvtar szolgaltatasai, olvasoszolgadlat, tajékoztatas:

A konyvtarhasznadlat modjai:

e Egyéni helyben hasznalat
e Csoportos helyben hasznalat

e KolcsOnzés

A kolesonzés lehet:

e cgyéni kolcsonzés 2 hetes hataridével: szépirodalmi kdnyvek, haziolvasmanyok,

szakkonyvek, nyelvkonyvek

e tankonyvek (pedagogusoknak), tartos tankonyvek (példatarak, atlaszok,
feladatgylijtemények, tesztkonyvek, olvasmany-gylijtemények) fakultacids ordkra
érettségi felkésziiléshez a tanév végéig

e szotarak, biblia és egyéb anyagok rovid idore (1-2 drara) szol6 kolcsonzése tantermekbe
orak megtartasahoz

e periodikak, audiovizudlis eszk6zok kdlcsonzése 1-2 napra felndttek részére

¢ informacidgylijtés az internetrdl a kdnyvtarostanar segitségével

e lexikonok, szotarak és egyéb segédkonyvek olvasdtermi hasznalata

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

o t4jékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol

o tajékoztatas a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

o tajékoztatd szolgalat keretében bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas

10.18.8 Az allomadny egységei és azok raktari rendje
o Kézi-segédkonyvtar: helyben hasznalhato allomanyegység.
Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, szakirodalom szakrendben, ezen beliil

betiirendben

Jelolés: piros szint szincsikkal, melyet a dokumentum gerincén helyeziink el
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e Kolcsonozhetd gyermek-és ifjusagi irodalom, szak- és szépirodalmi allomany,

melynek rendje megegyezik az elézokével
e A pedagdgus munkdjat segitd allomanyrész: pedagogiai gyilijtemény
e A konyvtaros segédkonyvei, a konyvtaros segédkonyvtara
e Idegen nyelvii konyvek gyiijteménye (angol, német, francia)
e A Kkeresztény vallassal és iskolank névadéjaval foglalkozé miivek gyiijteménye

e Periodikak- napi, heti, havi lapok, melyek a tanuloknak és a pedagdgusoknak a
tanulashoz, tanitdshoz, onmiveléshez, altalanos t4jékozodashoz sziikségesek. Ez
korlatozottan kdlcsondzhetd dlloméany. Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban
folyodirattarton, a régebbiek kiilon allomanyegységként Osszekotve szekrényben

vannak elhelyezve.
e Hivatali segédkonyvtar

e Tankonyvtar (oktatasi segédletek, tanmenetek, tankdnyvek pedagdgusi hasznalatra,
tartos tankonyvek (a tankonyvtamogatas 25 %-a) gylijteménye, beleértve az érettségi
felkésziiléshez sziikséges feladatgytlijteményeket, Osszefoglaldkat,

fiiggvénytablazatokat osztalylétszdmnyi mennyiségben)

e Kéziratok (az iskola pedagogiai dokumentacioi, tanari és tanuldi palyazati munkak,

iskolai rendezvények forgatokonyvei, az iskolai ujsag dokumentacioi)

o Az érettségi vizsgan haszndlatos szotarak, fliggvénytabldzatok, atlaszok kiilon

szekrényben elzarva

¢ Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashatd programok

Raktari rendjiik: dokumentumtipusonként folydszamozassal

o Letéti allomanyok: a nyelvi teremben, a kollégiumban alairt lista alapjan

10.18.9 Gyiijteményszervezés

Gyarapitdas-nyilvantartds
e A nyilvantartdés modjat a 3/1975.(VIIL 17.) KM-PM. Szam@ allomanyvédelmi

rendelethez igazodd 1980. 6ta érvényben levd MSz 3448-78. szamu allomany-

nyilvéantartasi szabvany szabalyozza.
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e A konyvtaros koteles minden informaciohordozot folyamatosan, legkésobb egy héten
beliil nyilvantartdsba venni, az allomany-nyilvantartast szakszerlien és naprakészen

vezetni.

e A dokumentumokat a leltairba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e A konyvek szamitogépes nyilvantartdsba kerililnek, melynek vezetésére az egyedi
nyilvantartas kdvetelményei vonatkoznak. A nyilvantartas nyomtatott formajat pénziigyi
okmanyként kell kezelni.

e A periodikakrol ideiglenes allomany-nyilvantartast vezetiink.

e Az audiovizudlis dokumentumokrdl kiilon-kiilon vezetiink nyilvantartast.

e A tart6s tankonyvekrol (a tankonyvellatas 25 %-nak terhére vasarolt dokumentumok) is

kiilon nyilvantartasban gondoskodunk

e A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulo tartalmu vagy egy ivnél kisebb terjedelmii

kiadvanyokrdl brosura-leltart vezetiink. Ez utobbi anyagok nem leltarkotelesek.

¢ Brosura-nyilvantartasba (id6leges megorzésre) keriild kiadvanyok az alabbiak
lehetnek:
e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
e oktatasi segédletek
e miisorfiizetek, brosurak
e gazdasagi és jogi segédletek
e palyavalasztasi és felvételi tajékoztatok

o tartalmuk alapjan gyorsan avuld kiadvanyok.
A nyilvéantartds barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A’llomdnvvédelem

e A konyvtar allomanyvédelmi feltételeirdl a fenntartd az igazgatod kozremitkodésével
koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint.

o Az iskola konyvtéri tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefiiggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds. Ennek egyik modja az elézdekben ismertetett folyamatos

nyilvantartasba vétel.
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Apasztds

A konyvtarbol kikolesonzott és a kolesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett,
megrongalt dokumentumot szépirodalom esetén ugyanolyannal, szakirodalom esetén
hasonl¢6 tartalmuval kell potolni.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszeru tarolasarol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomény megovasa érdekében az igazgatd elrendeli és végrehajtja a sziikséges
tlizvédelmi ovintézkedéseket.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az allomanyvédelmi rendelet szerint
szabalyos 1d0kozonként megtdrténjen az allomény ellendrzése.

A konyvtar allomanyanak ellenérzését a 3/1975. (VI11.17.) KM-PM. szamu egyiittes

rendelet szerint végezziik.

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytijteni és évente legalabb
egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalm, a foloslegessé valt és a természetes
elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlo
rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat

is.

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat a Szirén 9 integralt konyvtari szoftver alapjan tarja fel.

A szamitogépes katalogus €pitése és a kdlcsonzési adatok nyilvantartasa 2007-t61 ezzel a

rendszerrel torténik.

2008-tol a WEB-OPAC a Szirén virtualis konyvtar tagjaként az internetrdl elérhetd.

10.18.10A kényvtarhasznalat szabadlyai:

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetovée tegye a gylijtemény hasznalatat

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat (lasd kiilon mellékletben) rogziti, melyet a hasznalok szédmara

nyilvanossagra kell hozni
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e A hasznal6 koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elott. Ennek betartasaért az igazgatd és a konyvtaros
felelds

e A konyvtar nyitvatartasi idejét az igazgatoval tortént megbeszélés alapjan allitja 6ssze
a konyvtaros

e A konyvtar helyiségébe csak a konyvtaros tudtaval lehet bemenni. Feleldsséget a
konyvtari allomanyért és az ott elhelyezett eszkdzokért csak akkor vallalhat, ha a
titkarsagon elhelyezett kulcsot csak ¢ veszi fel, a tudta és engedélye nélkiil senkinek
nincs bejarasa a konyvtarba, annak zarva tartasa alatt

e A kollégiumban, a nyelvi teremben elhelyezett letétekért a letéti listat alaird
pedagbgus a felelds

e A konyvtari hazirend, mas néven Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
egy példanya a konyvtarhelyiségben kifiiggesztve megtalalhato

e A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvdnyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkill a szadmitogépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges
hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibds, milkodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat a konyvtarostanar ellendrzi

10.18.11Zarorendelkezések
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata az
iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. E szabalyzat hatdlya kiterjed a
konyvtarostanarra, a konyvtaros asszisztensre, a konyvtar szolgaltatsait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozédsa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt modositasokra javaslatot tenni.
A szabdalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjdn moddosithatja.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

SZMSZ maodositdisa

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja, a
Sziil61 munkakozosség €és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Egvyeéeb szabalyzatok

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul belso ellendrzés szabalyzatat, az irat - €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézmény gazdalkodasanak szabélyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok,
mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Zalaegerszeg, 2018. janius 29.

....... S0 NSl
konyvtaros
A mukodési szabélyzatot jovahagyom.
Zalaegerszeg, 2018.06.27.
W 47
........ /{.‘VC'
igazgato
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10.19 A Konyvtar Gyijtéokori Szabalyzata

A konyvtarak szervezeti és muikodeési szabalyzat alapjan mikodnek, amely
szabalyzat része, melléklete a gyUjt6kori szabalyzat.

Gyljtékori szabalyzatunk meghatarozza, hogy milyen tipusu dokumentumokat,
milyen témaban, azon belul is milyen mélységben, hany példanyban, milyen nyelven
kivanunk gydjteni.

Rogzitjik tovabba a konyvtar f6 és mellék gylijtokorét, és megkuldonboztetjuk
milyen dokumentumokat szerez be a konyvtar tartas és milyeneket ideiglenes

megorzes ceéljabdl.

A gylijtékor indoklasa:

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai
konyvtarak er6sen valogatva gyUjtenek, ezért a gyijtékori szabalyzatnak rogzitenie kell
az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtarostanar és a nevelbtestilet egyuttmikodésével torténik. Az iskolai kdnyvtar
feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informacidohordozoékkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban.

A forrasalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtarostanar mellett az egész
nevelbtestilet feladata. Az informacidohordozékkal valdé megismerkedés, a szellemi
munka technikainak alkalmazasa mind segiti tanuldinkat abban, hogy formalodjék a
késbbbi onképzésre vald igénylk. Emellett a kdnyvtar a szabadidé eltdltésének is egyik
legjobb eszkbze, a tanuldk aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

Az iskolank 1993-ban jott Iétre altalanos iskolaként. 1999-ben bévilt négy évfolyamos
gimnaziumma, 2001-t6l pedig kollégium is mikddik iskolankban. A varos és kdrnyéke
egyetlen katolikus iskolajaként a magas szinvonalu oktatas mellett fontos feladatunk a
keresztény életre nevelés, a katolikus értékrend megismertetése tanuldinkkal. Ezért
kényvtarunk feladata nem csak az altalanos miveltséghez, a tanitashoz, tanulashoz
szukséges dokumentumok biztositasa, hanem kiemelten gyUjtjlk a vallasos, a

kereszténységgel kapcsolatos szakirodalmat.
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A koényvtar alapfunkcidjabdl adodoé feladatainak megvaldsitasat  segitd
dokumentumok a fégyljtékorbe, a koényvtar masodlagos funkcidjabol fakadd
sziukségletek kielégitését szolgalé dokumentumok pedig a mellékgy(jtékorbe tartoznak.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyljtokorbe tartozo dokumentum

vehetd fel, ajAndék utjan is csak a gyljtokorbe tartozé informacidéhordozok

keriilhetnek be.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez szukséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

Sz(ikds anyagi lehetéségek esetén elsésorban a kézikdnyvarat gyarapitjuk.

10.19.1 A kényvtar fo- és mellékgyriijtokore

Az iskolai kdnyvtar gy(jtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

A gyUjtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkozul szolgal a
pedagogiai program megvalositasahoz.

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, mely
meghatarozza a koényvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl adédd feladatok megvaldsitasat

segit6 informaciohordozok tartoznak az allomany fogydijtékorébe.

A foeviijtokor teriiletei:

1) KONYVEK

o Kkézikonyvek, segedkonyvek — Az oktatashoz szikséges ill. a konyvtari
tajékoztatd munkat seqitd altalanos és szaklexikonok, altalanos enciklopédiak,
az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak,
almanachok, egy- és kétnyelvl szétarak, atlaszok, kronoldgiak, bibliografiak,
repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei

e a helyi tantervekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok

e szépirodalmi gyUjteményes muivek, antolégiak, szoveggyujtemények

e iskolai unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélkedbkhoz, palyazatokhoz szukséges dokumentumok

e atananyaghoz kdzvetlenll kapcsolédd szakirodalom és szépirodalom
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az oOravezetés menetében munkaltatbeszkdzként hasznalt dokumentumok:
tankonyvek, munkafuzetek, feladatlapok

a pedagogusok on- és tovabbképzéséhez szlikséges alapvet6 és a felkészulést
segit6é pedagogiai irodalom

helytorténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, életével, névadojaval foglalkozé dokumentumok

2) PERIODIKUMOK

pedagdgiai folydiratok

modszertani folydiratok

konyvtaros szakmai folyoiratok

az idegen nyelvek oktatasat segit6 periodikak

a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolydiratok

a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok

3) AUDIOVIZUALIS INFORMACIOHORDOZOK

A helyi tanterv oktatasahoz szikséges  AV-dokumentumok, beleértve a

szamitégépes informaciohordozokat

A tananyaghoz nem kozvetlenul kapcsolédé, a tananyagon tulmutaté

ismertszerzési igények Kkielégitésére szolgald ismerethordozok gyiijtését a

konyvtar csak részlegesen vallalja. Ezek a konyvtar mellékgyiijtokorébe

tartoznak.

A mellékovyiijtokor teriiletei:

A sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfelelé miivek

A tantervben tantargyként kalon nem szerepld, de megjelend részmuiveltségi
terlletek szakirodalma

a tanult tantargyakban val6 elmélyulést és a tananyagon tulmutato tajékozodast
seqgité mivek

a tananyagot kiegészito, ismeretkozl6 és szépirodalom

a pedagogusok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok.
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Az iskolai konyvtar gyiijtékorébdl kizdart 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 szorakoztatd AV-dokumentumok

10.19.2 Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai kdnyvtar a dokumentumok gydjtését erés valogatassal végzi. Fontos, hogy

a tantargyi programokhoz szikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Az alap- és kdzépszintl szakirodalmat az ismeretek minden teriletére

kiterjed6en gydijtjuk.

Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédo
irodalom megfelel6 valogatassal teljes legyen. Az egyes tantargyak oktatasaban
megjelend tudomanyteruletek enciklopédikus (6sszefoglalo-szintetizald) szintl gyljtése

élvez els6bbséget.

Kiemelten gyljtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a munkaltatd eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.
Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott muvei,
antologiak, szoveggyljtemények gydjtése kap elsébbséget.

A gimnaziumban kiemelten tanitott informatika, angol, német, francia nyelv
szukségleteit kielégitd szakirodalom és az erre vonatkozd6 modszertani anyag gydjtése

fontos feladat.

Nyelvi keretek
A konyvtar elsésorban magyar nyelven gydijti a dokumentumokat, de az iskolaban

tanitott nyelvek oktatasdban felhasznalhaté idegen nyelvi segédleteket,
gyermekirodalmat valogatva gydjti az adott idegen nyelven. A szétarak tekintetében a

tanitott nyelvek szétarait a teljesség igényével gydjtjuk.

Beszerzési peldanyszam
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Az egyes mivek, dokumentumok, informacidohordozék beszerzési példanyszamanak
meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatandé tanuldk, nevelbk szamat, tovabba
a letéti allomanyrészek épitésének tobbespéldany igényeit.

Torekedni kell arra, hogy a hazi olvasmanyokbdl kb. 4-5 tanuldéra, az ajanlott
olvasmanyokbadl kb.10 tanuléra jusson 1-1 példany.

Biztositani kell az éravezetés keretében munkaltatbeszkozként hasznalt miveket
(példatarak, feladatgyljtemények, fluggvénytablazatok, atlaszok). Ezek optimalis

meértéke egy tanulécsoportnyi példanyszam.

Iddleges megdrzésre szant dokumentumok:
e tankonyvek, mdédszertani segédanyagok, jegyzetek

e oOktatasi segédletek

e misorfuzetek, brosurak

e gazdasagi és jogi segédletek

e palyavalasztasi és felvételi tajékoztatok

e tartalmuk alapjan gyorsan avulé kiadvanyok

10.19.3 Az iskolai kényvtar gyiijtokére formai oldalrol

Trdsos nyomtatott dokumentumok:
e konyvek és konyvjellegl kiadvanyok

e periodikak

e tankonyv

Keziratok

Audio-vizudalis dokumentumok:
Hangz6 dokumentumok:

e Hangkazetta

e Zenei CD-lemez
Hangos-képes dokumentumok:
e CD-multimédias program

e Oktatécsomag

e Videokazetta, DVD

10.19.4 Részletes gyiijtési szabalyok
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SZEPIRODALOM

Kiemelten, a teljesséqg igényével:

¢ a helyi tantervben szerepl6 hazi és ajanlott olvasmanyok

A teljesséq igényével:

e atfogo lirai, prézai és dramai antoldégiak a vilag-és a magyar irodalom
bemutatasara

e atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott mivei,
gyljteményes kotetei

e a magyar és kulfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antologiak,

gyUjtemények

Valogatva:

e atananyagban nem szerepl6, de kiemelkedd kortars
— magyar és
— kalfoldi alkotok muvei;
— tematikus antologiak;
— regényes életrajzok;
— torténelmi regények;
— ifjusagi regények;

— a tanitott nyelvek oktatasahoz megfelel6 olvasmanyos irodalom.

SZAKIRODALOM

Kiemelten, a teljesséqg igényével:

e munkaltatéeszkdzként hasznalt alapszint(i ismeretkdzl6 irodalom

e a helyi tantervben szerepld, tananyaghoz kapcsolédé altalanos iskolai oktatasi
segédletek, tankdonyvek, munkaflizetek, feladatlapok

e az érettségi vizsga és a felvételi tantargyaknak megfeleltetett k6zépszinti
irodalom

Teliesseggel:

e alapszintl altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak
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e a tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes mivel6déstdrténet alapszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

e a tananyaghoz kozvetlenul kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteruleteit bemutato alap- és k6zépszintl szakiranyu segédkonyvek

e a tanitott tantargyakhoz kapcsolddo alap- és kozépszintl elméleti és torténeti
Osszefoglaldk

e atovabbtanulast el6segit palyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket

tartalmazo kiadvanyok

e az iskola torténetével, névadojaval, az iskolai élettel kapcsolatos
dokumentumok

Valogatva:

e aziskola kérnyezetére vonatkozoé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok
e atananyagot kiegészit6 alap- és kdzépszint(i ismeretkdzld irodalom
e a tanult tantargyakban val6 elmélytlést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast

kielégit6 alap- kdzépszintl ismeretkozl6 irodalom

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Kiemelten, a teljesséq igényével:

e a valasztott tantargyi programok tanari kézikdnyvei tantervvel, tanmenettel és
egyeb segeédletekkel

Teliesseggel:

e pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

e szakszotarak, fogalomgyljtemények

o torténeti 6sszefoglaldk

o kiemelkedd pedagogiatorténeti munkak

e anevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei

e csaladiéletre neveléssel, a szUl6 és az iskola kapcsolataval foglalkozd mivek
e altalanos Iélektani és fejlédés-Iélektani mivek

e aszemélyiség- és csoportlélektan legalapvetébb mivei a tehetséggondozas és a

felzarkoztatas moédszertani irodalma

e amdiveltségtertletek moédszertani segédkdnyvei, segédletei
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e atanitason kivili foglalkozasok dokumentumai
e az oktatasi intézmeények tajékoztatodi, palyavalasztasi utmutatok
e az altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folyodiratok

e iskolai évkonyvek, az iskola altal megjelentetett dokumentumok

Valogatva:

e az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldégia kulonféle teruleteihez

kapcsolédd mivek

HIVATALI SEGEDKONYVTAR
Az iskola vezet6sége részére az iskola neveldbmunkajanak iranyitasahoz, az

igazgatas, a gazdalkodas és az Ugyvitel korébe tartozd kézikonyvek,
jogszabalygyijtemények valogatva gyUjtendék:
e a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaugyi vitakkal, bérezéssel,
munkaiddvel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos kiadvanyok
e azintézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
e a betegsegeélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygydjtemények, magyarazatok

e aziskolavezetéssel kapcsolatos dokumentumok

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Teljesséqqel qyljtendbk:

e konyvtari dsszefoglaldok

e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

e a gyarapitas, a nyilvantartas, az osztalyozas és indexelés, a
katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

e konyvtarhasznalat médszertani segédletei

Valogatva qyljtendbk:

e tantargyi bibliografiak, ajanlé- és annotalt bibliografiak

e modszertani folydiratok
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PERIODIKAK

Teljesséqqel qyljtendbk:

e pedagogiai hetilapok, folyoiratok

e iskolai ujsag

Valogatva qyljtendbk:

e atantargyak maédszertani folyoiratai

e konyvtarszakmai folyoiratok

e atantervben targyalt gyermek- és ifjusagi lapok

e a tananyaghoz kapcsoloddé rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos és
mivészeti folyoiratok

Végleges megbrzésre nem szanunk folydiratokat.

TANKONYVTAR

Valogatva qyljtendbk:

e a tanitott tantargyakhoz kapcsolédd oktatasi segédletek (tanmenetek,
feladatlapok, tesztkonyvek) és segédkonyvek (szoveggyljtemények, atlaszok,
munkafluzetek, szotarak, példatarak, feladat-gyljtemények, melyek segitséget
adnak a tanuldknak a tankonyvek alkalmazasahoz, ill. a pedagdgusnak a nevel6-
oktatdé munkahoz)

AUDIOVIZUALIS DOKUMENTUMOK ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO
PROGRAMOK, ISMERETHORDOZOK ALLOMANYRESZE

Teliesséqqgel qylijtenddk:

e Aziskolai rendezvényekhez szukséges zenei CD-k

e A hazi és ajanlott olvasmanyok adaptacioi

Valoqgatva qyljtendbk:
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e a tantargyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumok a

tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitve

e A tanulok életkori sajatossagait €s a nevel6i érdekeket a beszerzésnél egyarant
ervényre kell juttatni.

KEZIRATOK

Teljesséqqgel qytijtendbk:

e Az iskola pedagodgiai dokumentacioi, iskolai ujsag

o Evkonyv

Valogatva gyljtendék:

e Az iskola dolgozodinak alkotasai

KERESZTENY, VALLASOS IRODALOM

Teljesséqqel qyljtendbk:

e Katolikus lexikon kotetei

e Mindszenty Jozsef életével foglalkozé miivek

Valogatva gyljtendék:

o Szentek életérdl szol6 irasok, lexikonok

e A keresztény értékrenddel foglalkozo elmélkedések
e Enekes és imakdnyvek

e A hitélettel foglalkoz6é gyermek- és ifjusagi irodalom

e A hittan tanitasahoz szikséges modszertani segédletek

10.19.5 A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom:
e Jaltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

e irodalomtorténeti 6sszefoglalok
e kdzmondasok gyljteménye
e adattarak

e nyelvtani kézikonyvek
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szotarak: etimoldgiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima
nyelvtani 6sszefoglalok

nyelvmiivel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokdnyvek
kifejezésgyljtemények

nyelvi jatékok

verselemzési gyljtemeények

vers-, mese- és népkoltészeti antologiak
szemelvénygyljtemeények

szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet
szépirodalmi alapmivek (magyar, egyetemes)
kotelezb és ajanlott olvasmanyok

sorozatok

maodszertani segédletek

gyermekfolyodiratok

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Idegen nyelv:

szétarak
kifejezés-gyljtemeények
nyelvkonyvek

tesztek

maodszertani segédletek

a tanult nyelv kulturkorébe tartozo fontosabb
szemelvénygyljtemények
AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Matematika:

lexikon, enciklopédia
Osszefoglalok

képlet- és feladatgyljtemények
gyakorlékdnyvek

fejtorok, rejtvények

antoldgiak,
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matematikatorténet
adattarak

modszertani segédletek
statisztikai zsebkonyvek
CD-ROM-ok

Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronoldgiak

atlaszok

forras- és szemelvénygyljtemények
modszertani segédletek

napilap, folyoiratok

fogalomtarak

monografiak

ismeretterjeszté muvek

felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

atlaszok

feladatgyijtemények

allat-, névény-, asvany- stb. hatarozok
foldrajzi, bioldgiai albumok
természettudomanyos folydiratok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgyijtemények
a fizika és kémia torténete

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjeszté konyvek
egészsegugyi konyvek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok
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Foldiink és kornyezetiink
e |exikonok, enciklopédiak

e (Osszefoglalok

e atlaszok

e albumok

e folydiratok

e adattarak

e évkonyvek

e modszertani segédletek

e AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Miiveszetek
¢ zenei, film-, szinhazi, mivészeti lexikonok, enciklopédiak

e mivészettorténeti 6sszefoglalok

o képzébmuvészeti technikak szakkonyvei
e oOpera- €s hangversenykalauzok

e Kkotta- és dalgydjtemeények

e albumok

e szakfolyodiratok

e modszertani segédletek

e AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Informatika
e konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok

e lexikonok

e oktatokonyvek

o feladatgyljtemények
e gyakorlokonyvek

e adatbazisok

e szakfolyodiratok

e szoftverek

Eletvitel és gyakorlati ismeretek
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e technikai lexikonok, enciklopédiak

e 0Osszefoglalok

e technikatorténet

e szakkdnyvek

e haztartasi mindentudok

e palyavalasztasi utmutatok, tanacsadok
e munkavédelmi és Kresz-kiadvanyok
e ismeretkozlé sorozatok

e szakfolydiratok

e modszertani segédletek

e AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Testnevelés és sport
e sportlexikon, enciklopédia

e sporttorténeti sszefoglaldk
o jatékszabalykdonyvek
e modszertani segédletek
e AV dokumentumok, CD-ROM-ok
A konyvtar allomanyanak bdvitése tervszerllen, a munkakdzosseg-vezetdk

bevonasaval torténik.

Zalaegerszeg, 2018.06.27.
‘:/~ O oS -—LT:A\.'/‘V‘\ L=

koényvtaros
A gyljtékori szabalyzatot jévahagyom.

igazgatd
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10.20 A Konyvtar Hasznalati és Szolgaltatasi
Szabalyzata

10.20.1 A kényvtar hasznaldoinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanulokon
keresztll a szileik hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara
el6adast, foglalkozast tartdé kilsé neveldé is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szukséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

e A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a konyvtarostanart.

e A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt
kotelesek leadni.

e A beiratkozas és a kblcsdnzés a Szirén integralt konyvtari rendszer
kdlcsonzési moduljaval torténik.

10.20.2 A beiratkozott olvasot megilletik az alapszolgaltatasok:
e kolcsdnzés
e helyben hasznalat
o t3jékoztatas
e a konyvtari katalogus hasznalata
o konyvtarkozi kdlcsdnzés

e csoportos hasznalat

10.20.3 A konyvtarhasznalat moédjai:

Kolcsonzes:

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar és

konyvtari asszisztens tudtaval szabad kivinni.
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Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban
valo rogzitéssel szabad (Szirén rendszer — kdlcsbnzési modul, 6rara
kivitt dokumentumot flzetbe irassal).

A konyvek — altalaban — 2 hetes id6tartamra kolcsondzhetbk. A
kOlcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb két hétre.

Tankonyvek és tartds tankonyvek kolcsonzése a tanév végeéig
hosszabbithaté meg.

Misoros videokazettak, DVD-k kolcsonzése csak felnétt olvasok
részere torténik.

Az iskolabal tavozé, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuloi
jogviszony megszinésének idépontjaig a kdlcsdonzott tankonyveket,
tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusoknak a tanév soran a munkajukhoz hasznalt

dokumentumokat a tanév végén vissza kell szolgaltatniuk.

Helyben hasznadlat:

A konyvtar teljes allomanya helyben hasznalhaté az olvaséteremben.
A kézikdnyvek és folydiratok esetenként kdlcsondzheték (1 napig).

A CD-ROM-o0k csak helyben hasznalhatok.

Az olvasoterem szamitogépeit csak feliratkozas alapjan lehet
hasznalni 30 perces id6hatarral informacidokeresésre, dokumentaciora,
tanulasra, a szabad id6 eltoltésére. Ez az id6hatar indokolt esetben
meghosszabbithato.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti
id6re kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kdzotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

123



Csoportos haszndalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar,
az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra
épuld szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a kdnyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gydjtemeénylnkbdl hianyz6 mulveket - olvaséi kérésre - mas
konyvtarakbdl meghozatjuk. Mivel a Szirén integralt konyvtari rendszert
hasznaljuk, ezért a Szirén Kozponti Leléhely Adatbazis intézményeibél
érkez6 eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakildésének
postakoltsége az igénybe vevo olvasoét terheli.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrél,

illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasardl.

A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el szaktanteremben, nyelvi szobaban,
szertarban, kollégiumban.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi és erkdlcsi
felel6sséggel tartoznak.

Az allandé letétek tanévenkénti atadasa, atvétele csak személyi valtozas
esetén szukséges.

A letéti dllomany nem kolcsonozhetd.

Eljaras karterites esetén:

Valamely dokumentum elvesztésekor az olvasé koteles az elveszitett
mulvet beszerezni vagy — szakirodalom esetén — hasonl6 tartalmuval
potolni.

Szandékos rongalas vagy eltulajdonitas esetén az olvasét idélegesen

vagy véglegesen el lehet tiltani a kdnyvtar hasznalatatol.
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Altaldnos szabdlyok:

e A kdényvtar minden hasznaléjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

e A konyvtarban nyilt langot hasznalni vagy dohanyozni tilos.
e Akonyvtarban benti cipd hasznalata kotelez6.

e A kdnyvtarban élelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.

10.20.4 A kényvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internethasznalat

10.20.5 A kényvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 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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10.21 A konyvtar Katalogusszerkesztési szabalyzata

10.21.1 A kényvtari 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 rogzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

Az egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadas sorszama, minésége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

a fététel besorolasi adata (személynév vagy testuleti név vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

kozrem(koddi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetfségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra.
e A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.
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e A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést
biztositia. Az ETO fbcsoportjai alapjan kerlilnek a mivek a polcokon
elrendezésre.

10.21.2 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalégus (targyszavazas a Targyszojegyzek az iskolai
kbnyvtarak részére 3 kdnyv segitségével)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
e audio-vizualis dokumentum, multimédia (M, V, C, D jelzetekkel)

Formaja szerint:
e intézményi WEB-OPAC a SZIREN konyvtari program (9-es verzid) segitségével

Zalaegerszeg, 2018. 06.27.
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10.22 A Koényvtar Tankonyvtari szabalyzata

10.22.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas
rendjérol:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésril

o 20/2012. EMMI rendelet

e Anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

o 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonywé, pedagdgus-kézikonyvvé

e nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
e Az emberi erdforrdasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete

a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

10.22.2 Az intézmény a kévetkezd modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kételezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankényvek
arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulo nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarldsara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
dllomanyaba keriil.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét. A sziilok aldirdasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
haszndlatara, visszaadasdra és az esetleges karteritésre vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy a listan szereplé kényveket dtvettem, valamint
tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Tankonyvek leltari szam szerint:
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e 20_. junius 15 -ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom a gyermekem altal
hasznalatra atvett tartos tankényveket, melyekért anyagi felelosséggel
tartozom.

e Amennyiben megrongalodik vagy elvesztem a tankonyv vételarat
amortizacioval csokkentve meg kell téritenem.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankényv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyvek és  segédkonyvek stb. rendeltetésszerii  haszndlatabol — szarmazo
értékcsokkenést.

Karterites

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) kételes megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan
elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato dllapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso év vegere legfeljebb 25 %-0s

e amadsodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonéoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongaldasdabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar az ingyenes tankonyvek kezelésére idoleges nyilvantartast alkalmaz, az erre
a célra megnyitott brosura leltarkonyvben (elektronikus excel alapu nyilvantartas) Ingyenes
tankonyvellatas cimmel. A konyvek egyedi leltari szamot kapnak ,,1”jelzettel.
Evente leltarlistdt készit:

o Jsszesitett listdat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Jsszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhaté tankonyvekrdl (junius 15-1Q)

o [istat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

Zalaegerszeg, 2018. 06.27.
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Az intézmény fOigazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagodgusainak, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelG-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi  szabalyait. = Szabdlyzatunk  elkészitésekor  figyelembe  vettik a  pedagogusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LI térvény, roviditésben Puétv.

o A pedagogusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban Rendelet.

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

Intézményiinkben a sziil6k és tanulok véleményének kikérésétdl eltekintiink.
A személyre szabott éves teljesitménycélok intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmili és azonosithatd, az adott teljesitményértékelési
iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitiizni,

o csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd,

¢ a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja meg a négy
sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy részletesebb tervet, amely majd segiti
a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniik, hogy azok megvalosulasat a szoban forgo
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

o az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy célkitlizés, amely
az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalésitasara,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

o Az értékelt személy az dnmaga szamara javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti
fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a
pedagdgus szamara a modositas sziikségességérol. Szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes
pedagbgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén korrigaljak, majd a vezetd azokat
az informatikai rendszerben jovahagyja.

e 2025. aprilis 1-t61: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,
e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,
e 2025. junius 15: a teljesitményértékelési idoszak zaro napja,
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2025. jonius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység értékelése
nevelGtestiileti értekezleten.

A teljesitményértékelés lezarasat megelézoen értékeld megbeszélésre keriil sor, melyen a résztvevok kore az:

az értékelési jogkort gyakorld igazgato,

az igazgatd altal a teljesitményértékelésben valdo kézremukodésre felkért személyek (igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto),

az értékelésben érintett személy,

Az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan az értekelé megbeszélés
clokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot késziil, amelyet az értékeld6 megbeszélésen kozol az
értekelendd személlyel.

Az értékeld vezetd ezutan megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhet pontszdm 80%-a
vagy afeletti,

atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a vagy
afeletti, és 80%-a alatti,

fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 50%-a
alatti.
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A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatdo maximalis pontszamokat
a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg.

Szempont sorszima és megnevezése pedagogusok szamara Adhaté pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont

4. Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személyek értékelési szempontjait €s maximalis pontszamait a Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg az
alabbiak szerint:
Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktaté munkat Adhato pontszam
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak szamara

1. Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, 20 pont
eredményessége
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 8 pont
S. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotodo tamogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont
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A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

A féigazgato esetében a teljesitményertékelés értekeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi megbizassal rendelkezd
foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd) esetében az értékeld
vezetd az intézmény igazgatoja. A vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogusok teljesitményértékelésének
értékelési szempontjait a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhatoé
pontsza
m
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntart6 4ltal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

134



Az alabbi tablazat tartalmazza a kézremtikodoként megbizott vezetok és az altaluk értékelt személyek nevét:

Kocsis Zsuzsanna igazgatohelyettes

18 6

Antiné Kovacs Csilla

Belediné Baar Krisztina

Némethné Toth Zita

Czéman Kinga

Novékné Bodér Eva Molnér Klara

Paksa Gergelyné Natranné Kovacs Eva
Regényiné Gydre Ildiko Németh Krisztina

Tompa Agnes Csaszar-Amina gyakornok
Vas Tiinde Siposné Bajzik Hajnalka

Vonyéné Pass Marta

Vasné Ory Zsuzsanna

Soos Lilla (ped.assz.) Czibere Virag

Pal Gabriella napkdzi

Dr. Kiirnyek Rébert igazgatohelyettes 12 {6

Barna Maté Toth Csilla

Bango6 Szilvia Némethné Foki Ildiko
111és Csaba Toth Z. Tamas
Dankoné Mez6fi Andrea Toth Tlona Katalin

Kovacs Livia

Virag Jozsefné

Olasz Szab6 Timea

Bencze Tamas

Bereczné Takacs Judit igazgatohelyettes

18 f6

Baka Gabriella

Payet Marie

Toth-Farkas Fanni

Simon Viktoria

Horvath Andras

Sinkéné Pintér Viktoria

Jozsefné Gyalogh Szilvia

Kocsis Viktor

Halasz Gergely

Lukacs Leticia

Kovacs Ferenc

Patké Krisztian Mittermdjer Vivien
Ravadics Roland Molnar- Karoly Roberta
Szilagyi Anita
Takacsné Wachtl Orsolya
Hariné Mile Mo6nika
Dr. Toth Gabor foigazgato 13+6

Balazsin Ivett Aniko

Csordas Robert

Bir¢ Ildiko

Pék Edit

Csordas - Kosa Szilvia

Holéanyiné Seres I1diko

Hertelendy Anett

Ilyés Zoltan

Kadarné Kovats I1diko

Gulyas -Boncz Dorottya

Kustan Tamas

Paal Edit

Takacs Katalin

Kocsis Zsuzsanna -igh.

Szabo Laszloné -igh.

Dr. Kiirnyek Robert -igh.

Bereczné Takacs Judit -igh.

Jokhel Tibor-int.egys.vez.

Papp Zsuzsa- tagint. ig.
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Papp Zsuzsa - tagintézmény-igazgato

Bucsuszentlaszlo

Gélné Zuggo Timea Horvéth Timea
Kénerné Pal Katalin Kovacsné Téth Roberta
Peti Laura Poczakné Simon Rozsa
Nauratyill Beata Utasi Agota Zsuzsanna
Vargéné Szili Katalin Zabb Annamaria

Jokhel Tibor- intézményegység-vezeto

kollégium

Horvath Janos Horvathné Lukdécs Judit
Mohos Kinga Sashalmi Zoltan ( ped.assz.)
Pintér Janosné (ped.assz.) Jaki-Takacs Maria

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelétestiilettel 2024. augusztus 31-én ismertette. Ez a szabalyzat
mint munkaltatdi utasitas a kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Zalaegerszeg, 2024. augusztus 31-én

Dr. Téth Gabor
foigazgatd
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Legitimaciés zaradék a Szervezeti és miikodési szabalyzat médositasahoz

A Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Didkonkorményzata a Szervezeti €s
miikodési szabalyzat moédositasat attekintette, és a jogszabalyban meghatérozottak szerint 2024.
szeptember 2-4n véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a Didkénkorményzat munkajat segitd
pedagodgus alairasaval tantisitja.

Kelt: Zalaegerszeg, 2024. szeptember 2.

aUDiéktjnkormé.nyzat munkajat segitd pedagdgusok

A Mindszenty Jozsef Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium Sziildi Szervezetének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan tantsitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat mddositiasahoz €s
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Zalaegerszeg, 2024. szeptember 2.

S K Jar

a Sziildi Szervezet elnske

Elfogadé hatirozat:

A Mindszenty Jézsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium nevelbtestiilete a Szervezeti és
miikddési szabalyzatanak médositasat megismerte és a elfogadta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2024. augusztus 30.

f6igazg‘été

A Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Szervezeti és miikddési
szabalyzatanak modositasat a Notre Dame N6i Kanonok- és Tanitérend rendfénokeként jévahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, 2024. szeptember 3.

rendfénsknd



