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1. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2001. évi XXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 16/2013. sz. EMMI rendelet

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

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

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a titkari iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. junius 26-ai hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulgjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és milkodési szabalyzat az
intézményfenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatali

1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Szent Imre Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola

Cime: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 19.

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar stny. 19.

Tagintézménye: A Szent Imre Katolikus Gimnazium, Altaldnos Iskola, Kollégium, Ovoda és
Alapfokt Miivészeti Iskola Tagovoddja



4400 Nyiregyhaza, Szarvas u. 19.

Telephelye:4400 Bujtos u. 5. (sportpalya)

Oktatasi azonositoja: 033665

Alapité okiratanak azonositéja: 40.395/1992. IX. szdmu hatarozata
Alapito6 okiratianak kelte: 1992.02.28.

Az intézmény alapitasanak idépontja:1992.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott

intézményvezetd latja el.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
intézményegységei: 6voda, altalanos iskola és gimnazium, kollégium, alapfoku miivészeti

iskola

A kollégium, az évoda és az alapfokti miivészeti iskola pedagdgiai-szakmai tekintetben
onalloak. Miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Az intézmény gazdalkodod szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
SZ.

851011 | Ovodai nevelés, ellatas

851012 | Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatésa (1-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852031 | Alapfoku miivészetoktatds zenemilvészeti dgban

853111 | Nappali rendszerli gimndziumi oktatds (9—12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii gimnaziumi oktatasa (9—
12/13. évfolyam)

559011 | Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562914 | Tanulok kollégiumi étkeztetése

910123 | Konyvtari szolgéltatasok

562917 | Munkahelyi étkeztetés

931204 | Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

940000 Ko6zosségi, tarsadalmi tevékenységek

855900 | M.n.s. egyéb oktatds, egyetemi, foiskolai el6készitd szolgaltatas

680001 | Lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

855911 | Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni ellatasa

856020 | Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
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559099 | Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

821000 Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

180000 | Nyomdai és egyéb sokszorositod tevékenység

856099 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység, nem magyar adllampolgarok magyar
nyelv oktatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
intézményvezetdjének vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a székhelyén latja el
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat a
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye gyakorolja. Az intézmény altal tulajdonolt, valamint
vasarolt targyi eszkozok ¢€s készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény intézményvezetdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény 4atmeneti szabad kapacitdsat az intézményvezeté az
alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2. Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtisa, valamint a kovetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi intézményvezetd-
helyettes latja el. Az intézmény 6néalldan rendelkezik a koltségvetes kiemelt eldiranyzatai felett
— személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi
kiadasok — vonatkozasédban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagi intézményvezetd-helyettes jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbodl
jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi intézményvezetd-helyettes a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok
teljesitésének igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként
jérhat el.



2. A konyha

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha
szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok szdmara az étkeztetés biztositasa, valamint
az ¢étel kiszallitasa telephelylinkre. Feladata tovabba az étlap 6sszedllitasa, a havi elszamolasok
elkészitése, az élelmiszer-szallitasi szerzodések elokészitése.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat az intézmény vezetOje allapitja meg, a fenntarto
jovahagyasaval. Az ¢étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével
jogszabalyok rogzitik.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:
a konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a
szallitott 4&ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsdnak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetije

1. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint

felelos az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért és megOrzéséért, az intézmény
szakszerii és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi intézményvezetd-
helyettesre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és az intézményvezetOhelyettesek minden {igyben, a gazdasagi
intézményvezetd-helyettes, a gazdasagi ligyintézd, és az iskolatitkar a munkakdri leirasukban
szerepld tligyekben, az osztalyfénok ¢€s az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald
beirasakor.

2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az oktatdsi, nevelési, szervezési, kollégiumvezetd (ebben a sorrendben) az
intézményvezetOhelyettesek. Az intézményvezetdhelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett —az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezetdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
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tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben iradsban torténik, kivéve az
intézményvezetohelyettesek felhatalmazasat.

3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e azoktatasi intézményvezetohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a nevelési intézményvezetdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletének a jogat,

e a gazdasagi intézményvezetd-helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az
¢lelmiszerszallitasi szerzédések megkdtését, a terembérleti és mas bérleti szerzodések
megkotését,

e a gazdasagi intézményvezetd-helyettes szdmara a gazdasagi, ligyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsénak jogat,

e akollégiumintézményvezetonek a kollégiumi felvételekrol torténd dontés jogat,

e a tagdvoda-vezetére az Ovodai neveléssel kapcsolatos kérdésekben az intézmény
képviseletét, az 6vodai rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az alapfokd miivészeti iskola intézményegység-vezetdjének a zenei miivészeti oktatés
keretein belill a tanulok beosztdsdnak, a tantargyfelosztids elkészitésének, a zenei
rendezvényekkel kapcsolatos dontéseknek a jogat.

2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatédrsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:

e az intézményvezetOhelyettesek,
a kollégiumvezetd
a tagbvoda-vezetd,
alapfoku miivészeti iskola intézményegységének vezetdje,
a gazdasagi intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatirsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az intézményvezetOhelyetteseket az intézményvezetd javaslatira a fenntartd bizza meg.
Intézményvezetbhelyettesi, intézményegység-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére  alkalmazott  pedagogusa  kaphat, a  megbizds  hatarozott idére, a
kollégiumintézményvezetd és a tagovoda-vezetd megbizdsa hatirozatlan idére szol. Az
intézményvezetohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetdhelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény intézményvezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo intézményvezetOhelyettes hataskorébe tartozik.
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A gazdasagi intézményvezetd-helyettes szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore
és feleldssége Kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozodinak ¢és a technikai dolgozoknak a munkajat a gazdasagi intézményvezeto-helyettes
iranyitja. A gazdasagi intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitasara, az ¢lelmiszer-szallitasi
szerz6dések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok
ellendrzésére.

A gazdasagi intézményvezet6-helyettes tavolléte esetén helyettesitése a bérszamfejtd feladata.
A helyettesitést ellatd munkavallaldé dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

12



SZERVEZETI DIAGRAM
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4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezO, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e intézményvezeto,

oktatasi, nevelési és szervezési intézményvezetOhelyettesek,

kollégiumvezetd

tagdvoda-vezeto,

alapfoku miivészeti iskola intézményegységének vezetdje

a gazdasagi vezetd intézményvezetd-helyettes,

a szakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkdonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

5. Az intézményvezetétanacs

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak Osszehangoldsat az
intézményvezetOtanacs segiti.
Az intézményvezetOtanacs tagjai: az intézmény vezetdje, az intézményvezetOhelyettesek,
tagovoda-vezetd, az alapfokti miivészeti iskola intézményegység-vezetdje, a gazdasagi
vezetd, mint az egyes intézményegységek egy-egy képviseldje.
Az intézményvezetdtanacs tagjainak jelenlegi, illetve ettdl eltéré szamat az alapitoi jogokat
gyakorld szerv allapitja meg.
Az intézményvezetdtanacs elndke az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetdtanacs akkor hatdrozatképes, ha az iilésen tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz. Az intézményvezetOtanacs iilésén a tagok csak személyesen vehetnek részt.
Az intézményvezetdtandcs dontéseit szavazattobbséggel hozza; szavazategyenldség esetében
az intézmény intézményvezetdjének szavazata dont. A 33/1984. (X.31.) MT rendelet 20. §
(1) bekezdésének a) és f) pontjaban meghatarozott tigyekben a dontéshez kétharmados
tobbség sziikséges.
Az intézményvezetdtanacs hataskorébe tartozik:
a) az intézmény mérlegének és eredmény kimutatasanak jovahagyasa;
b) az intézmény szerkezetének alakitasaval, valamint a fejlesztéssel kapcsolatos f6
iranyok meghatarozasa;
C) az intézmény tevékenységi korének - a szervezeti és milkodési szabalyzatban
meghatérozott - jelentds modositasa;
d) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak megallapitasa, ennek keretében
az elkiiloniilt szervezeti egységek meghatarozasa;
e) az intézmény altal felhasznalhat6 jovedelem elosztasa elveinek meghatarozasa.

16



(2) Az intézményt létesité hatdrozat az (1) bekezdésben nem emlitett ligyet is az
intézményvezetdtanacs hataskorébe utalhat.

(3) Az intézményvezetOtanacs hataskdrébe nem tartozo iigyekben az intézmény
vezetdje dont.

6. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres ¢s jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

az oktatasi intézményvezetdhelyettes,

a nevelési intézményvezetohelyettes,

a szervezési intézményvezetdhelyettes,

a gazdasagi intézményvezetd-helyettes,

az intézményvezetOhelyettes, kollégiumintézményvezetod,

az intézményvezetOhelyettes, tagdvoda-vezetd,

az intézményvezetOhelyettes, alapfoki miivészeti iskola intézményegység-vezetdje,

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell rizni. Az intézményvezetShelyettesek és a munkakdzdsség-
vezetdk els6sorban munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd utasitdsa ¢és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran veégrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak, ovodai foglalkozasok ellendrzése (intézményvezeto,
intézményvezetdhelyettesek, tagovoda-vezetd, munkakozosség-vezetok),

tanitasi orak, foglalkozéasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo, csoportnaplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari, 6vodapedagdgusi
intézkedések folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok
1. A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend.

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév (nevelési év) munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

2. A pedagogiai program

A kozoktatési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6ndllosagot.

Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban, kollégiumban,
6vodaban, alapfokli miivészeti iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a
koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat,

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthato €és szabadon vélaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

e az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e aziskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

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

e atanuldk az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
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o a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a titkdri iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

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

2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e atankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,

e a16/2013 (1. 28.) EMMI rendelet

A tankOnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény 7. § (1) bekezdésének eldirdsai
alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét — a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente — az iskola intézményvezetdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s miitkodési szabalyzataban
kell meghatarozni. Ennek sordn vélemény nyilvanitasi jogot gyakorol az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa, amely a Konyvtarellato altal
beszerzett és az iskoldkhoz leszallitott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasa és a visszaru-kezelés iskolan
beliili feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsolod6 adminisztrativ és elszdmolasi
feladatok elveégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége. Az iskolai tankdnyvellatas
keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év
soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve indokolt esetben az iskolan kiviil. A hibas
teljesitésért — a tankonyvek darabszam szerint torténd atadasat kivéve — a Konyvtarellato felel.
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Az iskola a Konyvtarellatotdl atvett tankdnyveket a Konyvtarellatdo nevében értékesiti, a
beszedett vételarral elszamol a Konyvtarellatoval. A Konyvtarellato az iskola altal beszedett
vételarabodl az iskola részére a Konyvtarellato javaslata alapjan az oktatastigyért felelos
miniszter altal megallapitott mértékii jutalékot az iskolai tankonyvellatas megszervezése €s
lebonyolitasa jogcimén visszatériti, amely az iskolai tankonyvellatas vagy az iskola
mukodésének egyéb koltségeire forditando

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizeteket nem — az intézményvezetd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

A tanuloi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

2. A tankdnyvfelelés megbizésa

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az

iskola intézményvezetdjének meg kell nevezni a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatds sordn elvégzésre keriild6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban.
3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskola tankonyvfeleldse minden év januar 10-¢€ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzéaférés
utjan, tovabba hanyan kivdnnak hasznalt tankonyvet véasarolni. E felmérés sordn tajékoztatni
kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak
téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan
véarhatoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba,
ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd U osztalyok tanulodi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozod tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét az osztalyfonok ravezeti az igényldlapra,
amelyet az intézményvezetd aldirasaval igazol.

A tdjékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskortl tanuld esetén a sziilé az igénybejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére
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nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

Az felmérés eredményérél az intézményvezetdé minden év januar 20-aig tdjékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kozoOsséget) az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményliket az iskolai tankonyvtdmogatds rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola intézményvezetdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar
25-¢ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a
nagykoru cselekvOképes tanulot.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

Az iskolanak legkés6ébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus ton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetOhelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai ¢s az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis naplot
szolgaltatd kiado szerverén tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagoégusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon aldirni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy szervezési intézményvezetOhelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szililének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
killitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zéaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

4, Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, illetve a tagbvoda-vezetod és
a gondnok esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetdé vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan folyamatos csengbhanggal torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a hatso iskolaudvar épiilettdl tavolabbi fele. A feliigyeld
tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1év6é és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezéhelyen tartozkodni.

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

e Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasdnak megszervezésérol.

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

e A bombariadé 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézmény székhelyén 1évo
¢épiiletben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amig a tanulok jogszertien tartézkodnak az
iskolaban. Egyebekben munkajukat az iskola szilikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak
megfeleld idoben ¢€s id6tartamban latjak el.

2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 ords munkaidOkeretben végzik munkajukat. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — 4ltalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kiirasa, illetve a
helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e térvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval az
intézményben koteles tartozkodni, kivéve ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato
feladatot 1at el. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben €s melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. A munkaid6 fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A teljes munkaidd Otvendt-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozadsok megtartasa rendelhetd el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,
amely:
e szakkor, érdeklddési kor, onképzokor
sportkor, tomegsport foglalkozas
egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas
napkozi
tanuloszoba
tanulést, iskolai felkésziilést segité foglalkozas
palyavalasztast segité foglalkozas
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o kOz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

e didkonkormanyzati foglalkozas

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek
mukodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

e tanulméanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

o az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A tanitési ordkat €s az egyeb foglalkozasokat 60 perc iddtartammal kell szadmitasba venni.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendo feladatok

A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elOkészitd,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének

megszervezese,

e a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével

Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai és

egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkakozdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbo6z6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdoznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas, valamint

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.
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A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében elvégzett feladatok nyilvantartasa.

A pedagbégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
elvégzett feladatokrol az intézményvezetd helyettes nyilvantartast vezet. A feladatok
elvégzését az intézményvezetd havonta igazolja.

A kotott munkaidoben az iskolan kiviil ellathato feladatok

A kotott munkaidében ellatandd feladatokat a pedagdgus az iskoldban koteles elvégezni,
kivéve a kizarolag az iskolan kiviil ellathaté feladatokat, melyeket a kovetkezékben
hatarozzuk meg:

tanulok kisérése iskolan kiviili rendezvényekre, orvosi vizsgalatokra,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat, amelyet csak iskolan lehet elvégezni,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

csaladlatogatas.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetOhelyettes 4allapitia meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az
intézmény feladatelladtdsanak, zavartalan miikodésének biztositdsat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztidsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzasadnak kezdetekor jelezni ezt, hogy akadalyoztatasa esetén az
intézmény biztosithassa a helyettesités lehetdség szerinti szakszerli megszervezését. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili  esetben a  pedagogus az  intézményvezetotdl — vagy  az
intézményvezetohelyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetOhelyettes engedélyezi.

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

A pedagdgusok szamdra — a kdotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztilyzatokon kiviil
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visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje: a hatalyos jogszabalyok alapjan a
pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol,
elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik.

4. Konyvtaros-tanar

Az iskolai, kollégiumi konyvtaros-tanar, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében
biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari ordkat. Munkakori feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen
végzett konyvtari munkdra (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatémunka),
iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

5. A pedagogiai munkat kozvetleniil segit6 iskolapszichologus

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora. Az dvoda-, iskolapszichologus a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével,
vizsgalataval, konzultacidval, tanacsaddssal (a tovéabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagogusokkal és sziilokkel
vald hatékony egyiittmiikodés kialakitasat celzo feladatokat. Az 6voda-, iskolapszichologus
tovabbi heti tiz 6rdban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat &voda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elokésziti a gyermek, tanulo szakellatasba torténd irdnyitasat, a munkaidé fennmarado részében
pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az oOvodai, iskolai
dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlddéséhez
szlikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete
indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.
Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordindtorral vald kapcsolattartason kiviil a
munkavégzés valamennyi idékerete aranyosan csokken.

6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd €s a gazdasagi intézményvezetd-helyettes kozosen késziti el. A
torvényes munkaido és pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napt munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsira, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;jét az
intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezeto,
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adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi
intézményvezetd-helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moddositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

1. Intézményvezeté munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye piispoke

Legfontosabb feladata: az intézmény szakszerii és torvényes mitkodésének megteremtése

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése

e iskolai szintll munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangoléasa

e aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése

e jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés

a panaszok ¢s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa

oralatogatasok végzése

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald

részvételének biztositasa

a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés

felelds az érettségi vizsgak jogszerliségeeért

felelds a nemzeti és iskolai linnepek méltdo megszervezéséért

az intézmény évkonyvének szerkesztéséért

feladata a minisztérium és a felsébb oktatdsi hatdsdgok részére jelentések

elkészitése

javaslattevés kitiintetések adomanyozésara

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

tovabbtanulas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, melyek az iskoldval kapcsolatosak
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e atermészettudomanyi munkak6zosség feliigyelete

2. Kiilonleges felelossége

e a katolikus egyhdz tanitdsdval szemben lojalitds, az Egyhdz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

o felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat

3. Jarandosaga

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
e a326/2013. (VIIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlék
e a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

2. Intézményvezetéhelyettesek munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: intézményvezetohelyettes (oktatasi)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata a tantargyfelosztas lebontasa, véglegesitése, az orarend elkészitése, a
Tehetségpont irdnyitasa, verseny kiirdsok kiadédsa, nevezések szamontartdsa, szervezés,

egyeztetes.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

tantargyfelosztas elkészitése

orarend elkészitése

helyettesitési rend elkészitése kivéve az alsos €s a napkozis rendet

az ebédelési rend kialakitasa

kezeli a mozanaplot

a valaszthato tantargyi 6rak meghirdetése, a jelentkezések Osszesitése
versenyeztetés (talentumok, Tehetségpont feliigyelete)

ligyelet beosztasa

feladata az Adafor kezelése, nyilvantartasa (részben)

felelés az SNI, BTMN tanulok nyilvantartasaért, feliilvizsgalatuk nyomon
kovetéséért, a logopédussal, gydogypedagdgussal és fejlesztopedagogussal vald
szakmai kapcsolattartasért

elkésziti az dratomeg tablazatot

a tanuldi terhelés kimutatasat

feladata az osztalyfonoki munkakozosség, valamint a torténelem szakosok
feliigyelete

munkakoréhez tartozik a terembeosztas elkészitése

allando belsd vallasi programok (lelki napok, osztalymisék, lelkigyakorlatok)
megszervezése, feliigyelete

sokszorositas feliigyelete

tlizvédelemi és balesetvédelmi eljarasok feliigyelete

nyomtatvanyok rendelése

tanulmanyi eredmények visszajelzése az alt. iskoldkba (oktober végi hataridd)
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KIR (részben)
kiilonds kozzétételi lista
év végi jutalomkonyv-keret szétosztasa

2. Kiilonleges felelossége

a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat.

3. Jéarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlék
a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas.

A munkakor megnevezése: intézményvezetohelyettes (nevelési)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az iskola beiskolazasi tevékenységének szervezése, feliigyelete, a

felvételivel kapcsolatos teenddk ellatasa, az iskolai nevelés és fegyelem ellendrzése,

feliigyelete.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladata végzettjeink tanulmanyainak kovetése

KIR (részben)

beiratkozas szervezése, feliigyelete

az idegennyelvi és részben a human munkak6zosség feliigyelete
ifjasdgvédelem koordinalasa

nevelés, fegyelem, fegyelmi ligyek

kiils6 kérések, kérddivek, alkalmi segitségnytjtas, felmérések koordinalasa
kiilkapcsolatok

kompetenciamérés, szervezése

osztalyozo-, javito-, és év végi vizsgak beosztisa €s elszamolasa
feladata az éves munkarend készitése

hivatalos dokumentumok ellenérzése (Pedagogiai Program, hazirend, SzMSz,
viselkedési normak)

rendezvények koordinalasa

protokoll, protokollaris levelezés (karacsonyi tidvozletek...), lektoralas
nagy kiils6 rendezvények (Szent Imre-nap) szervezése, felligyelete
FAVET szervezése

aula feliigyelete

hangositas feliigyelete

honlap feliigyelete, internetes megjelenések

fontos kimend dolgok korrektaraja

propaganda a felvételihez (szordanyagok, tdjékoztatok)

filharmoniai hangverseny koordinélasa
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feladata az osztalyfonokok év eleji informalasa, napi ima az 0 kollégaknak és
tanuloknak

DOK programok feliigyelete

csaladi életre nevelés feliigyelete

kapcsolattartas az iskola pszichologussal, a Talentumok Tehetség Program
résztvevok pszicholdgiai kisérésének feliigyelete

tankonyvrendelés, ingyenes tankonyvek feliigyelete

2. Kiilonleges felelOssége

a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat.

3. Jarandosaga

a munkaszerzddésében meghatirozott munkabér
a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlek
a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas.

A munkakdr megnevezése: intézményvezetohelyettes (szervezési)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az altalanos iskolai also tagozat feliigyelete, helyettesitések beosztasa,

statisztikak készitése

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

alsos és napkdzis helyettesités

feladata a havi elszamolasok (1-12.) elkészitése

feladata a DIFER adatszolgaltatas kezelése

zaradékok

sport, uszoda, gyogytestnevelés ligye

alsos, készségtargyak és testnevelés munkakozosség feliigyelete
alsos felvételi (allando és eseti) szervezése és lebonyolitasa
tovabbképzések szdmontartasa

bels6 vilagi jellegii rendezvények

tanulmanyi kirdnduldsok nyilvantartasa

tigyeleti rend ellendrzése

portaszolgalat feliigyelete

dokumentumok ellendrzése (torzslapok)

feladata az érettségire jelentkezés, beosztas, szervezés
kapcsolattartas a védondvel, orvosi vizsgalatok, fogorvosi vizsgalatok beosztasa,
szervezése

jegyzokonyvek kezelése

kitliz6 rendelése 1-4.0., jelvény (5-13.) megrendelése, kiosztasa
tankonyvrendelés, ingyenes tankonyvek feliigyelete

tandri szoba rendjének ellendrzése
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arusitasok (biifé, idegen eladok) feliigyelete
leltarozas szervezése, ellenorzése
rend, fegyelem, tisztasag, az ebédlo takaritas feliigyelete

2. Kiilonleges felelossége

a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat.

3. Jéarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlek
a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas.

3. Lelki vezetéo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: lelki vezeto

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az intézményvezetéval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének

kialakitasa, a vallasgyakorldas mindennapi megvalositdsdnak iranyitasa, tovabba a hittan
tantarggyal kapcsolatos oktatdsi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasa.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

tanoraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil

megtartja a tanitasi orakat,

gondoskodik az iskola tandrainak ¢és tanuloinak rendszeres vallasi
tovabbképzésérdl;

iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébanidk, illetve a regiondlis, orszadgos
katolikus 1fjusagi mozgalmak életébe;

aktivan részt vesz az iskolavezetés és a neveldtestiilet munkdjaban,;
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai
Katolikus Egyhaz liturgikus életébe.

2. Kiilonleges felelossége

a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

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

a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetdhelyettesnek vagy az intézményvezetonek

3. Jaranddsaga
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a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

4, Munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

Osszeallitja a munkak6zosség €ves programjat

0sszehangolja az azonos teriileten miikodo tanarok munkadjat /megbeszéli veliik
a tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultdciok inditasaval kapcsolatos
javaslataikat, az érettségi tételeket/

oralatogatasokat végez

bemutat6 érakat szervez, melyeknek tervét az éves munkatervben rogziti
szervezi a pedagogusok tovabbképzését

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol

torekszik az iskoldn beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarja a tantdrgyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit

javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére

a munkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkak6zosség munkajarol
javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazésra

2. Jarandosaga

A 326/2013. (VIIL30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlék

5. Tanar munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidOkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi
utasitasra lépheti til,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartézkodni,
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a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

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

tanitasi 6rdjan vagy azt kovetden nyolc napon beliil bejegyzi a (digitalis) naplot,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanulodi tudasat, félévente legalabb a Pedagogiai
Programban meghatarozott szadmu osztdlyzatot (de legaldbb félévi 3
osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja ¢és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a (digitalis) naploba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

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

fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetdeszkdzok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozo6- €s kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy oOrat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasa el6tt jelzi ezt— a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetOhelyettesnek,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerli hasznéalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozéasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai {nnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokével,

a konferenciat megel6zden legkésébb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,
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beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban

az oOrarendbe beadllitott elsd ¢és masodik helyettesitoként az iskolaban
tartézkodik.

2. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

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

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az intézményvezetdhelyettesnek vagy az intézményvezetonek.

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

6. Testnevelé6 munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulésra torténd
sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudédsa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el0készitése €és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos intézményvezetdi
utasitasra lépheti tul

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
kdoteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a termet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik
gondot fordit kornyezete tisztasdgéra; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi Orait nyolc napon beliil bejegyzi az elektronikus napldba, pontosan
nyilvantartja az orarol hianyzo6 vagy késo tanuldkat
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e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb teljesitmény érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijeldlt
idépontban

e az orarendbe beallitott elsé és masodik helyettesitoként az iskolaban tartézkodik

e megszervezi a sziikkséges szemléltetdeszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozo- €s kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerili orat tart,

e gy Orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztadlyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozdsség-vezetohoz
eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdozremitkddik az
épiilet kiiiritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e akonferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha
a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elso testnevelés o6rdjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak,
a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az
oktatast dokumentalja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére

e atestnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

e a bekoOvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kozponttal

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

36



3. Kiilonleges feleldssége

e a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

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

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetdnek

4. Jéaranddsaga

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e a munkaltaté altal biztositott étkezési timogatas

7.Fejleszté pedagogus munkakori leirasa

1.Munkakor célja: Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuld

pedagobgiai ellatasa, megsegitése.

2. Munkatertiletei

e tandcsadas

e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetés

3.Pedagdgiai feladat:

o sziikség esetén (sziild hozzajarulasaval) konzultal a gyermek/tanuld pedagogusaival és
egyéb intézményekkel

e amennyiben indokoltnak tiinik, a Pedagdgiai Szakszolgalat vizsgalatat kezdeményezi
annak érdekében, hogy a tanul¢6 tanulasi problémaival megfeleld szakemberhez keriiljon

4.Tanacsadéas

e ahozza forduloknak — otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

5.Csoportfoglalkozasok vezetése:

A BTMN-—nel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatdsa, ez a probléma

fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

e mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepcid fejlesztése

beszédfejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

6. Adminisztrativ munka

e cgyéni fejlesztési tervet vezet

e Mozanapldban rogziti a gyermekek megjelenését

7.Egyéb kotelezettségek

e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzeésérdl gondoskodik
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e titoktartasi kotelezettség

e szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyi jogait

e a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

8. Alapfoku Miivészeti Iskola intézményegység-vezeto munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: intézményegység-vezeto

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az oktato-nevelé munka tervezése, szervezése, iranyitasa

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

példamutaté mddon és hatékonyan vezeti a neveldtestiiletet

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az oktato-nevel6 munkat, rendszeresen,
legaldbb kétheti rendszerességgel latogatja a zenedrakat, melyeket szakmai
konzultacio kovet

felelds az alabbi taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért:
tanulok felvétele

vizsga, képesitési kdvetelmények munkarendben valé meghatarozasa

tanulok osztalybeosztasa

tehetséggondozas biztositasa

tantargyfelosztas elkészitése

adminisztracié folyamatos ellenérzése: naplok, taniigyi dokumentumok
adatokat szolgaltat a fenntartonak

a fenntartd6 altal meghatarozott iranyelvek alapjan elkésziti az iskola
alapdokumentumait

segiti a fenntarto torvényességi ellen6rzé munkajat

alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél egyeztetési kotelezettsége van

gondosan Orzi az intézményegység vagyonat (hangszerek, tartozékok,
kottadllomany stb.)

2. Kiilonleges felelossége

a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelez6

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

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlek
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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7. Zenetanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: AMI intézményegység-vezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi
utasitasra Iépheti tal

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi o6raja kezdete elott
kdoteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként
tavozik

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

tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a (digitalis) naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legalabb a Pedagogiai
Programban meghatidrozott szdmu osztalyzatot (de legaldbb félévi 3
osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak

Osszeallitja, megiratja és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajekoztatja

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein

fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban

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

megszervezi a sziikséges szemléltetdeszkdzok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat

helyettesités esetén szakszer orat tart

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat
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felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz szilikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokével,

a konferenciat megel6zden legkésdbb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait
beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban

az orarendbe beadllitott els0 ¢és madasodik helyettesitoként az iskolaban
tartozkodik.

2. Specialis feladatai:

zenei készségek kialakitdsa a ndvendékeknél

a zeneoOrakra felkésziilés, tananyag, kottaanyag biztositdsa a novendékek
részére

a hangszerek allapotanak folyamatos vizsgalata, lehet6ség szerint apolasa,
karbantartasa, a novendékek rendeltetésszerti hasznalatra valo 0sztonzése
lehetdség szerint a novendékek felkészitése helyi rendezvényekre, szakmai
versenyekre

3. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhdz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto €letvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelez6

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

a hataskorét meghaladoé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetShelyettesnek vagy az intézményvezetonek.

4. Jaranddsaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
amennyiben 6nalld csoportot vezet, csoportvezetdi potlék
a munkaltato altal biztositott étkezési tdimogatas

Tanitéo munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: tanitd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyermekek iskolai életre

szocializalasa, kotelességtudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. A tanuldk
foglalkoztatasa a kerettanterv kovetelményeinek és a pedagogiai programjanak szellemében.
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1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

e tanitdshoz maga valasztja meg a taneszkézoket ¢s modszereket
e tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil
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megtartja a tanitasi orakat,

tanorai munkajat a gyermekek adottsagainak megfeleléen differencialtan
szervezi

gondot fordit a lemaradd tanulok felzarkoztatasara, a tehetséges tanulok
megfeleld foglalkoztatasara

a gyermekek tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldali
szemléltetéssel segiti

nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd
foglalkozasokra

feladata a szemléltetd eszk6zok helyes tarolasa

rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkéjat

felelds, hogy a gyermekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodjanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek a
szabad levegon

gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl, ha sziikséges, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelem keretében hatdsagi
intézkedést kezdeményez

ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat

szoros kapcsolatot tart fent a sziilokkel, dket minden osztalyt, illetve gyermeket
érint6 kérdésrdl tajékoztatja

a tanulo eldmenetelérdl ellendrzd, illetve tajékozatod fiizet Utjan tajékoztatja a
sziiloket

a munkatervben rogzitett idépontban sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart
tdjékoztatja sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrdl, részt vesz a
tankonyvek megrendelésében, meghatirozza a sziikséges fiizeteket,
irdeszkozoket

szervezOmunkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsaban, az arra
alkalmas sziildket bevonja kirdndulasok, tdborozdsok, rendezvények
megszervezeésébe

a sziiléket t4jékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl,
értékelési rendszerérol

mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban

kotelessége az értekezleteken, iskolai rendezvényeken vald részvétel

az iskolai innepélyek mélté megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével
jarul hozza

koteles az iskolai munkatervben rabizott feladatokat végrehajtani, ligyeletesei
teenddit pontosan ellatni

naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni

akadalyoztatasa esetén legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat, hozzajarul
a helyettesitési szakszerliséghez

aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosségben

kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket
munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagodgiai
programjanak kialakitasaban

munkdjaért eredményfeleldsséget vallal

az iskolavezetés altal meghatarozott idoben és szempontok szerint irdsos
jelentést készit
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feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagdgiai, szervezési
sth. feladataira,

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

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

2. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat

a hataskorét meghaladod problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetonek

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a326/2013. (VIIL.30.) korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlék
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

9. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdasa

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi intézményvezetOhelyettes

Megbizatésa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idOtartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elkészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdnduldsat, az eldirt idoben
leadja a kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,
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kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel,
az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferencidt megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziildkkel
¢s tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében,
részt vesz osztdlya bemutatkozo, farsangi, szalagavatd —miisoranak,
didkintézményvezetd-valasztasi miisoranak stb. el6készitd munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes
el6irasaira,

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanuldinak a fels6éfokll tanulményokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faligjsag
karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja a hatrdnyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo
valtozasokat

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az oktatasi
intézményvezetOhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, legkésobb a
kovetkezd honap 10-ig 6sszesiti az el6z6 honap hidnyzasait, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikseg
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint €értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,
illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,
a konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

3. Kiilonleges feleldssége

felelOs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
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e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a  hataskorét meghaladd  problémakat  haladéktalanul  jelzi az
intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

4. Potléka

e a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi
utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék.
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10. Konyvtaros-tanar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: iskolai konyvtaros

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

a gazdasagi intézményvezeto-helyettes altal eldirt idészakban a leltarakat kezel
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

tajékozodik az 1) dokumentumokrol, dont ezek beszerzésérdl, s ennek
megfelelden elvégzi az dlloméanybevétellel kapcsolatos feladatokat,
folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

elvégzi az alloméanyapasztassal kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti
allomanyba helyezett dokumentumokat kezeli,

munkakapcsolatot tart a munkako6zdsségek vezetdivel

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatdsra
alkalmas allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja az ingyenes (normativ) tankOnyveket, begyljti a
kolesonzéssel biztositott ingyenes tankdnyveket,

legkésébb  junius 10-ig kozzéteszi — a konyvtari hirdet6tablan  vald
kifliggesztéssel - azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok
kikolesonozhetnek,

olvasoszolgalati munkat végez és vezeti a kdlcsonzések nyilvantartasat,
konyvtarhasznalati orakat tart az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden a
magyar irodalom és az informatika orak keretében,

a konyvtarban megtartott szakordkhoz konyvtarhasznalati kozremiikodést
biztosit,

a jovahagyott koltségvetésbol gazdalkodo tevékenységet végez.

2. Jaranddsaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
a munkaltato altal biztositott étkezési tdAmogatas
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11.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

12.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

az intézményvezetd vagy helyettese utasitdsara elldtja a tanulok feliigyeletét
(ebédeltetés, orakozi sziinetekben a feliigyelet, az iskola altal szervezett
programokon valo feliigyelet)

orvosi (fogorvosi) vizsgalatra kiséri a tanulokat az intézményvezetOhelyettes
altal elkészitett beosztasnak megfeleléen

a helyettesitési beosztas alapjan o6ra helyettesitéseket lat el (tanéari szakanak
megfeleld szakszerii vagy barmilyen nem szakszer( helyettesitést

beosztds szerint a tanitdsi ordkon ,masodik pedagdgusként” segiti a
tanulocsoportban a lemaradd, magatartasi és/vagy tanulasi zavarral kiizdo
gyermekek nevelését, oktatasat

segiti a pedagdgusok adminisztrativ, illetve tanordkat elokészitd tevékenységét

2. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

Iskolapszichologus

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

pszichologiai foglalkozas keretében végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy
csoportos szlirésével, vizsgalatdval, konzultacioval, tanacsadassal kapcsolatos
feladatokat

a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel valé hatékony
egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat végez

részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszicholdgus koordinatora
altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek,
tanul6 szakellatasba torténd iranyitasat

részt vesz a tehetségek azonositdsaban kiilonds tekintettel a bejovo 5. és 9.
¢vfolyamokon

iranyitja a Talentumok Tehetséggondozd Programba keriilt didkok intelligencia
mérését, tandcsadassal segiti iddszervezésiiket az optimalis versenyfelkésziilés
érdekében, segiti palyaorientaciojukat
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a munkakorével kapcsolatos informdaciokat feldolgozza, az o6vodai, iskolai
dokumentacio elkésziti

a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

2. Jaranddsaga

e amegbizasi szerz6désben megallapitott munkabér

13. Kollégiumvezeté6 munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: kollégiumvezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: a kollégiumi nevelGtestiilet vezetése, a kollégiumi életrend, az oktatd-

neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa

5. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

feladata a kollégiumi nevelOtestiilet jogkdrébe utalt dontések elokészitése, a
dontések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

feladata a kollégium katolikus szellemének kialakitdsa és megdrzése

feladata a kollégiumi nevel6tanarok bevondsaval a kollégiumi hdzirend, a
nevelési program és a napirend elkészitése

elokésziti a kollégium éves munkatervét a kollégiumi hazirendben és a nevelési
programban megjelolt célok és feladatok tervszerli megvaldsitasa érdekében
elkésziti, illetve jovahagyja az iligyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés
folyamatat

ellendrzi a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat

gondoskodik arrdl, hogy a kollégiumban, a munka folyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen

gondoskodik a sajat, illetve a kollégiumi neveldtanarok tervszerl és folyamatos
pedagdgiai tovabbképzésérdl

eldsegiti a keresztény tanitas egyre mélyebb megismerését és érettebbé valasat a
mindennapokban

iranyitja, ellendrzi és segiti a nevelOtanarok és a kollégium alkalmazottainak
munkajat

torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast
segitd kapcsolatok kialakitasara

szervezi, Osszesiti €és ellendrzés utdn tovabbitja az illetmény szamfejtének a
kollégiumban jelentkezd talordkat, a helyettesitéseket

gondoskodik az alkalmazottak ¢€s tanulok egészségének és testi épségének
védelmérdl, a munka-¢s tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges
feltételekrdl

ellendrzi a kollégiumi tanuldk ideiglenes lakcim ki- €s bejelentkezését

ellenérzi a kollégium egészségiigyi, balesetelharitdsi ¢és tlizrendészeti
eldirasainak betartasat

dont a kollégiumba torténd felvételrol

biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket
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segiti a tanuldk testkultirajanak fejlesztését és a kollégium lehetdségeihez
mérten gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl

szorgalmazza a kiilonb6zé versenyek intézményi és intézményen kiviili
lebonyolitasat,

a szellemi ¢és testi fejlodés segitésével egyiitt torekszik a mindig aldozatkész
keresztény lelkiilet és magatartdsforma kialakitasara

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlodését

fakultativ programok szervezésével eldsegiti a szabadidd hasznos eltoltését
kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban

dont a tanuldk azon ligyeiben, amelyeket jelen szabalyzat hataskorébe utal
figyelemmel kiséri a kollégium iigyviteli munkédjadban a sziikséges
dokumentumok naprakész allapotat

felel a kollégium berendezési targyainak allagéért

gondoskodik a tanulok nyilvantartasarél és a kollégiumi naplo vezetésérol

6. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhdz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto €letvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetdnek

7. Jaranddsaga

a munkaszerzddésében meghatirozott munkabér
a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
a munkaltato altal biztositott étkezési tdimogatas

14. Kollégiumi nevelétanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelStanar
Kozvetlen felettese: a kollégiumvezetd

Legfontosabb feladata: megfeleld felkésziiltséggel és 6nallosaggal valassza ki és hasznalja fel

a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a fiatalok személyiségének
sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatdsa érdekében

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglaldsa

felelds a kollégium tanuldinak lelki elérehaladédséaért, erkolesi fejlodéséért,
felelds a kollégium tanuldinak tanulméanyi munkajaért, miivelédéséért,

segiti a kollégiumban a kulturalt és egészséges életmod kialakitasat

felel a napirend €s a hdzirend pontos betartasaért

feladata, hogy megismerje a tanuldk csaladi koriilményeit, kapcsolatot tartson a
sziilokkel, illetve gondviseldkkel

torekedjen az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,
igényeljék tanacsait és segitségét
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tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival
¢és kollégiumi tapasztalatair6l adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak
munkdjat a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint végezze, a
foglalkozasokra legjobb tudasa szerint késziiljon fel

pontosan €s rendszeren vezesse a munkajahoz kapcsolddé adminisztraciot
folyamatosan ellendrizze és értékelje a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét,
a diakok apoltsagat és a tulajdonukat képezo targyak rendben tartasat
gondoskodik a betegek hazautaztatasar6l vagy betegszobaban torténd
elhelyezésérol, az orvos eldirasainak betartasardl, a betegszoban tartézkodok
magatartasanak ellendrzésérol

a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint pihend €s munkasziineti
napokon (sziikség szerint ¢jszaka is) szolgalatot teljesit

ha munk3djat a beosztas szerinti idében nem tudja elkezdeni, egy nappal el6bb
kdteles jelezni a kollégiumvezetdnek

anyagi felel0sséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok és felszerelések
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

2. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhdz tanitdsaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez méltd életvitel, a hivatali titok megdérzése a kollégium
minden neveldjére nézve kotelezd

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetdhelyettesnek vagy az intézményvezetonek.

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlekok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

15. Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakoOr megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 740 — 16%

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa

elvégzi a titkarndi feladatokat; gépelés, levelezés, iktatas, postazas

gépeli az atsoroldsokat, munkaszerzddéseket, megbizasi szerzddéseket,
munkaviszony megsziintetot, tételeket, szabalyzatokat

elvégzi a MAV arcképes igazolvanyok érvényesitését

naprakészen vezeti a tanuldi és 6vodai nyilvantartast (beirasi naplok, Taninform
rendszer, érkezett és tavozott tanulok adatai)

a didkok és a tanérok ki-be jelentése a KIR-rendszerben (jogviszonykezelés,
adatmoddositas, TAJ-szam bejelentése)
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a kiszignalt postai kiildeményeket tovabbitja az érintettnek

sziikség szerint elvégzi az ligyvitellel kapcsolatos fénymasolast

igény szerint kiadja az iskolalatogatési bizonyitvanyt,

megrendeli €s érvényesiti a didkigazolvanyokat €s a pedagogusigazolvanyokat
kezeli és irattarozza a taniigyi nyomtatvanyokat

gondoskodik az intézményvezetdi hirdetések tovabbitasarol

statisztikdkhoz adatokat szolgaltat

2. Jaranddsaga

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

16. Gazdasagi intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 740 — 16%

Legfontosabb feladata: az intézmény Szamviteli Térvényben el6irt szamlatiikrének

elkészitése, sziikség szerinti modositasa, az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitése,
az éves koltségvetés végrehajtasa, valamint a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési
beszamoldjanak elkészitése.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti
az iskola intézményvezetdjének

a koltségvetést érintd évkozi torvény és rendelet modosuldsardl azonnal
tajékoztatja az iskola intézményvezetdjat

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz
annak allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodésaval kapcsolatos teendoket

a Szamvitel és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi €s analitikus
konyvelés vezetésérdl

a koltsegvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra
eldterjeszti az iskola intézményvezetdjének

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat igényeknek
megfelelden tovabbitja.

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi €s formai eldirasainak betartasat
ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo6 alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo
ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés)
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elkésziti és jovahagyasra elterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat ¢és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és
elfogadtatasarol.

elvégzi a szamlakivonatok Osszeszerelését, a szamldk kontirozasat és a
banknaplé vezetését.

2. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlék
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas.

17. Gazdasagi dolgozo - bérszamfejté-pénztaros munkakori leirasa

Munkakdre: bérszamfejtés-hazipénztar kezelése
Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan iddtartamra
Munkaideje: naponta 740 — 16%

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladata a tarsadalombiztositdssal kapcsolatos tigyek intézése

pénztar kezelése a hazipénztar kezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
pénztarkdnyv vezetése bevételi, kiadasi pénztarbizonylat alapjan

sziikség szerint gondoskodik a pénztar feltoltésérol

szlikség szerint elvégzi a szamlazasokat

szlikség szerint az Idegenforgalmi Adordl adatot szolgaltat

munkabér és egyéb jarandosagok szamfejtése az érvényben 1évo jogszabalyok
alapjan

adatszolgaltatast kiild az APEH, illetve TB fel¢

elkésziti a havi és negyedéves munkaiigyi statisztikat, megkiildi a KSH-nak
munkaviszony Iétesitése, illetve megszlinése esetén adatot szolgaltat az illetékes
szervnek

munkaviszony megsziinése esetén elkésziti a megfeleld igazolasokat

év végén a dolgozok nyilatkozata alapjan elkésziti az addbevallast

2. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

18. Gazdasagi dolgozo - konyvelo-gondnok munkakori leirasa

Munkakore: bérszamfejtés-hazipénztar kezelése
Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 74° — 16%

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa

52



e Feladata az intézmény dallaginak megovasa. Ennek érdekében napi
rendszerességgel figyeli, ellenérzi az oktatasi (4ltalanos iskola, gimnézium,
kollégium) intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatokat.

e A hibék kijavitasardl, fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik, a kisebb
javitasokat elvégezteti a karbantartd6 munkassal, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének jovahagyasa
alapjan kiilso kivitelezdvel végezteti el megfeleld ellendrzés mellett.

e Feladata az iskolai, kollégiumi tevékenységgel kapcsolatos igény szerinti
fogyoeszkozok, tisztitdszerek, nyomtatvanyok folyamatos biztositasa,
beszerzése az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd eldzetes jovahagyasa
alapjan.

e A szamlak kontirozasa, valamint fokonyvi szamlalapokra torténd lekonyvelése

(Pronet program alkalmazasaval) illetve az alabbi naplok vezetése:

-nyito-zard

-CIB

-vegyes

-pénztar

Vezeti az AFA nyilvéantartast, amely alapjan adatot szolgaltat az APEH felé

(AFA bevallas, elektronikus uton)

A gazdasagi vezet6 felligyelete mellett elvégzi az atutalasokat.

e A vasarolt készleteket mennyiségileg nyilvantartja, leltar egyeztetéseket végez,
sziikség szerint elvégzi a selejtezést.

e Nyilvantartja a szigort szdmadéasi nyomtatvanyokat.

e Részt vesz a leltarozasban.

e Tovéabba ellaitja mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd,
intézményvezetdhelyettes, gazdasagi vezetd megbizza.

2. Jaranddsaga

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
e a munkaltaté altal biztositott étkezési timogatas

19. Gazdasagi dolgozo - gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Munkakdre: gazdasagi igyintézo
Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7% — 13%

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

Minden honap 5-20-ig 7.30 — 10.00 - ig beszedi az étkezési téritési dijakat.
Nyilvantartja az étkezoket (tanuldk, alkalmazottak, vendégebéd).
Gondoskodik az étkezési jegyek névszerinti kiosztasarol.

2. Jaranddsaga

e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij
e amunkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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20. Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7% — 15%°

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

figyelemmel kiséri az iskola szamitdstechnikai eszkdzeinek miikodését és
mikodtetését:

feladata az eszkozpark évenkénti rendszeres karbantartasa, ezen beliil a gép
belsejének portalanitasa, a gép ventillatorainak ellenérzése, tesztprogramok
segitségével a lemezmeghajtok mikodésének feliilvizsgalata, a nyomtato
tisztitasa €s irasképének ellendrzése

feladata felmérni a fogydeszkoznek szamitd kellékanyag-sziikségletet, javaslatot
tenni a zokkendmentes munkat lehetdve tevd készletezésre

feladata a nyomtatokban, fénymasold gépekben a festékszalag, festékpatron
cseréje

feladata a hibasnak mondott eszk6zok megvizsgaldsa, és ha lehetséges, a hiba
orvoslasa, illetve kapcsolat felvétele az illetékes szakszervizzel

feliigyeli, hogy az allomany- és nyomtatd-szolgaltatasban, valamint az Internet
halézatban oktatési id6 alatt még technikai okokbdl se legyen sziinet.

21. Laborans munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: laborans

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

1. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

feladata a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar
allomanyénak és anyagkészletének felelds Orzése €s idoszakonkénti ellendrzése
a laboratérium berendezések miiszaki allagdnak fenntartasa és 6vasa

a fizika, kémia tantargy tanorai és fakulticios orainak eldkészitésében valo
részvétel, esetleg 6nallo eldkészités, az orak utani rend visszaallitasa.

a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében
valo részvétel (az el6zdekben felsorolt tantargyakhoz).

a fizika, kémia szertdr rendjének fenntartdsa, az ennek leltdrozasdban valo
részvétel.

a laboratérium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megdrzése és
idészakonkénti ellendrzése.

a laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megdvasa, a
laboratorium rendjének biztositasa.

a tanuloi mérések feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések
idébeni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartdst €s a tanuldk
balesetvédelmi oktatasat is.

a laboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti
eldirasokat.

2. Jarandésagok
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a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

22. Kisegit6 dolgozé - portas munkakori leirasa

Munkakore: portas
Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

Tanuldinkat csak didkigazolvany felmutatdsa mellett lehet az épiiletbe
beengedni. (Az igazolvanyt ellenérizni kell fénykép és iskola szempontjabdl.)
Intézményi dolgozoét az auldban elhelyezett fotd tablo alapjan kell azonositani.
Oraadé pedagodgusokrol, illetve egyéb tevékenységet végzékrdl (hittantanar,
szakkorvezetd stb.) a rendelkezésre allé névsor alapjan, illetve fényképek
alapjan.

Az allando latogatdkat (a munkavallalok hozzatartozoit) eldzetes bemutatasuk
utan engedi be.

A gimnaziumba érkezd idegen személyekkel a kovetkezdképpen kell eljarni:

A felnéttet keresOk esetében az ligyeletes tanuld odavezeti az idegent az adott
felnotthdz, aki ezutan felel érte. A portas minden esetben megkérdezi a tanulot,
hogy nem hagyta-¢ egyediil az idegent az épiiletben.

A tanulodt keresOk esetében a vendéget a porta eldtt varakoztatva az iigyeletes
tanuld megkeresi azt a didkot, akit a vendég keres.

A kapolnaba (esetleg kidllitasra) érkezdket az iligyeletes tanuld figyelemmel
kiséri, nem hagyja magara.

Az iskolabol napkozben - kivéve a szombati napot — 12.30-ig kimenni csak
kilépdvel lehet. A szombaton kordbban hazamend tanulok névsorat a portas
kiilon megkapja.

A Ki- és bejovo idegeneket, valamint a kilépd cédulaval kimend tanuldkat a
portasfiilkében elhelyezett fiizetben nyilvan kell tartani, a kilépdket 6ssze kell
gyljteni. Ajtok nyitdsa, zardsa: Az aulaban talalhato iiveg toldajtot 16.00 orakor
be kell zarni, és ki kell nyitni a folyoson taldlhato ,,beszélgetd” ajtajat. A
kapolnaba vezetd fobejaratot tavozaskor be kell zarni, kivéve, ha valamilyen
szertartas alkalmaval egyhazi megbizott tartozkodik a kapolnaban.

Szombaton tavozaskor a toloajtot, valamint a tornatermi folyosora vezetd ajtot
is be kell zarni.

Reggelente kinyitja a kapolna ajtokat.

Munkakori feladatait ugy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be a munka- és
tlizvédelmi eldirasokat.

Tovéabba ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd,
gazdasagi intézményvezetd-helyettes megbizza.

A napkozis gyermekek kiengedésével kapcsolatban az erre vonatkoz6 melléklet
szerint jar el.

2. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
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e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
e a munkaltato altal biztositott étkezési tdimogatas

23. Miiszaki dolgozo - karbantarté munkakori leirasa

Munkakore: karbantarto

Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
Kinevezése: hatarozatlan idOtartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

e Minden nap munkakezdést kovetden bejarast tart a gimnazium és kollégium
épiiletében, ¢és sziikség szerint kijavitja a hibakat.

e A hibajegyz¢k flizetbe beirt hibak elharitasarol, kijavitasarol gondoskodik.

e A karbantartdst folyamatosan végzi, ezzel megelézve a nagyobb hibak
kialakulasat.

e Fitési iddszakban gondoskodik a megfeleld hdémérséklet biztositasardl.
Gondoskodik a kollégium, konyha részére a megfeleld hdmérsékletii melegviz
szolgéltatasrol.

e Felel a gazkazanok biztonsagos lizemeltetéséért.

e Tisztan tartja a gimndzium udvarat, jardait, sziikkség szerint lenyirja a fiivet,
illetve locsolja azt az udvari munkas tavolléte esetén. Gondozza az udvaron 1évo
bokrokat, viragos agyasokat, sovényeket.

e Télen elvégzi a hdseprést, s6zast az udvari munkas tavolléte esetén.

e Fokozott figyelmet fordit a sportpdlya takaritidsndl (alkalmanként) a
balesetveszélyes targyak (liveg, drét) eltavolitdsara az udvari munkas tavolléte
esetén.

e Sziikség szerint a tetdn 1évd lefolydcsatornakat kitisztitja.

2. Jaranddsaga

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
e a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

24, Kisegito dolgozo - takarito munkakori leirasa

Munkakore: takarito

Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
Kinevezése: hatarozatlan idOtartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

e clvégzi a munkateriiletén 1évd helyiségek takaritasat (tantermekben seprés,
felmosas, padok székek sziikség szerinti lemosasa

o \WC-kben seprés, felmosas, fertotlenités, folyoso-1épcsd seprés felmosas

e a tanévben haromszor, tavasszal-Osszel és nydron nagytakaritast végez
(fliggdnyok mosasa, ablaktisztitas)
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munkakori feladatait gy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be a
munkavédelmi, tizvédelmi eloirasokat és utasitasokat, ezért ismernie kell a
tlizriado tervét és a tlizrendészeti utasitasokat.)

munkaja soran barmilyen rendellenességet tapasztal, jelenti a munkahelyi
vezetdjének

tigyel a tarsadalmi tulajdon védelmére, (zart ajtok, ablakok)

munk4jat a gondnok utmutatdsa €s ellendrzése alapjan végzi, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd
megbizza, munkdja elvégzéséhez havonta tisztitoszert és sziikség szerint
takaritoeszkozoket kap.

2. Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

25. Gazdasagi dolgozo - élelmezésvezetéo munkakori leirasa

Munkakore: élelmezésvezetd
Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezeté-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

a tanulok és dolgozok étkeztetésének biztositasa, a konyha miikddtetése

a szabalyszeri higiénés kovetelményeknek megfeleléen koteles a kiszolgalod
helyiségek tisztasagarol és rendjérdl gondoskodni

megrendeli a f6zéshez sziikséges ¢élelmezési anyagokat, vezeti ezek
nyilvantartasat, elkésziti a h6 végi elszamolast

Osszeallitja a heti étlapot

beszerzi és kiadja a szakacsndknek a napi f6zéshez sziikséges élelmiszereket

a konyhai dolgozdk orvosi vizsgalatait az egészségligyi konyvek alapjan
nyilvantartja és figyelemmel kiséri

a konyhédn 1évd befektetett és kis értékil targyi eszkozokben bekovetkezett
valtozasokat, meghibasodasokat a karbantartoknak jelzi

az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo rendezvényein segitséget nyljt igény
szerint (érettségi, szalagavato, ballagas, stb.).

avegyi aru folyamatos biztositasa érdekében gondoskodik azok megrendelésérdl
a raktarak kezeléséért anyagi feleldsséggel tartozik

gondoskodik a HACCP rendszer eldirasainak betartasarol

a szakacs, konyhai kisegitOk munkajanak szervezése a feladatellatas érdekeben
a miiszakban elvégzendd feladatok kiosztasa, ellendrzése (hiitdhdmérséklet
mérése stb.)

iranyitja €s szervezi az arurendeléseket és az aruatvételt

kialakitja és iranyitja az eszkozellatottsag rend;ét.

2. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
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e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij
e a munkaltato altal biztositott étkezési tdAmogatas.

26. Miiszaki dolgozo - szakacs munkakori leirasa

Munkakoére: szakacs

Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetod
Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

o atveszi az ¢ételek elkészitéséhez sziikséges nyersanyagokat, és alairasaval
igazolja a kiszabaton, hogy mennyiségileg és mindségileg hianytalanul atvette
feldolgozas céljabol

e iranyitja a konyhai kisegitd dolgozok eldkésziileti munkait (zoldségtisztitas,
szeletelés stb.)

e a fozési eljarasokat feliigyeli, irdnyitja

o az elkésziilt ételekrol ételmintat rak el, az erre rendszeresitett ételmintas
tivegekben szabdlyszeriien és gondoskodik az eldirdsoknak megfelelé 3 napig
torténd megdrzésérol

e az eldirt étkezési idében gondoskodik az étel adagolasarol, kiszolgalasarol

o clvégzi a maghdmérdzést, feladata az étel megfeleld hdkezelése,a taroldsi
hémérsékletet ellendrzi és dokumentalja a hitdterek homérséklet ellendrzési
lapjan, illetve a készentartast igazol6 lapon.

e a munkateriiletre kihelyezett befektetett és kis értékli targyi eszkdzokben
bekovetkezett valtozasokat, meghibdsodasokat az élelmezésvezetonek jelzi.

o cllendrzi a kisegitdé dolgozok munkajat, hogy a jarulékos helyiségeket
rendeltetésszerlien hasznaljdk-e, a higiénés eldirasoknak megfelelden
takaritottak-e

e ecllendrzi, hogy a kivételezett nyersanyag maradéktalanul feldolgozasra keriilt-e

e ellendrzi, hogy a megmaradt étel megsemmisitésre keriilt-e, ellendrzi, hogy a
mosléktarold tisztantartasa biztositott-e.

2. Jaranddsaga

e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
e a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

27. Kisegito dolgozo - konyhai kisegito munkakori leirasa

Munkakdre: konyhai kisegitd

Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglaldsa

e a szakdcsnd irdnyitasaval részt vesz a f6z¢€s elokészitdé munkalataiban (tisztitas,
szeletelés stb.)

e hiitészekrények, hiitéladak, hiitékamrak hdmérsékletének napi ellendrzése, amit
a hiitéterek hdmérséklet ellendrzési lapon dokumentalni koteles.
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az el6készités soran kizarolag az adott nyersanyag el6készitésére szolgdlod
eszkozoket szabad hasznélnia

a szabalyszerl higiénés kovetelményeknek megfelelden koteles a konyha ¢és a
kiszolgélo helyiségek tisztasagarol és rendjérél gondoskodni

takaritas

az étel kiszolgalasanal segitséget nyujt a szakacsnak

gondoskodik az étkezésbol visszakeriilt edények haromfazisi mosogatasarol és
szabalyszerl tarolasarol.

2. Jaranddsaga

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

28. Tagintézmény vezeté — Ovodavezetdé munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: tagintézmény vezetd - dvodavezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az 6voda szakszer(i és torvényes mitkodésének megteremtése

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

az 6vodai nevelGtestiilet vezetése

az 6vodai nevel6-oktato munka iranyitasa, ellendrzése,

az dvodai neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése €s ellendrzése

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
egylittmiikodik a sziilé1 kdzosséggel

felelés az 6vodai linnepélyek, rendezvények megszervezéséért

gondoskodik a nevel6-oktatd munka allandé fejlesztésérol

elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, gondoskodik annak
szakszer(i végrehajtasarol

ellendrzi, értékeli és segiti a csoportokban folyd munkat, a nevelGtestiilet
tevékenységét

ellendrzi a gyermekek fejlodesét és lelki gondozasat, ttmutatast ad a tovabbi
feladatokhoz

biztositja a csalad és az 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését eldsegitd
feltételeket

tamogatja az dvodai szakmai munkak6zdss€ég munkajat

kapcsolatot tart az egészségiigyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi
¢és egy¢eb sziirdvizsgalatokat

az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn dont az Ovodai felvételrdl,
tankotelezettség végrehajtasarol, az 6vodabol valo felmentésrdl és a kizarasrol
megszervezi és megtartja az dvodai értekezleteket

az érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik az ¢6vodai felvételek
elokészitésérdl, lebonyolitasarol

feladata a gyermekcsoportok kialakitasa, az oOvodapedagdgusok és dajkak
beosztasa, munkarendjiik kialakitasa

végrehajtja a tankotelezettségi torvény 6vodara vonatkozd rendelkezéseit
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folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet, vezeti és ellendrzi a szakmai
adminisztracidkat

elkésziti az 6voda hazirend;jét

felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

2. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdérzése az 6voda minden
pedagogusara nézve kotelezo

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

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetonek

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

29. Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: az dvodavezetd

Legfontosabb feladata: a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

megfelelden felkésziil a tervszerli neveldmunkara az érvényben 1évd nevelési
program eldirasai €s ajanlasai alapjan

ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket

tervezi, szervezi és iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat
nevelémunkdjaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét

munkdjaban érvényesiti a differencidlt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkoztatast, a preventiv neveldmunkat

nyomon koveti a gyermekek személyiségfejlodését

felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségeeért

a gyermekcsoportot feliigyelet nélkiil nem hagyja

részt vesz a mindségfejlesztési munkaban

biztonsadgos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi ¢€s érzelmi
fejlédéséhez

aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai és lelki életének fejlesztésében
naprakészen vezeti a pedagdgiai munkajahoz kapcsolodd adminisztracios
feladatokat

elkésziti a csoportja nevelési tervét, eseménytervét, a heti projekt tartalmakat
kialakitja csoportjdban az {iinneplések modjat, alkalmazkodik az o6vodai
kozosségi szokasokhoz
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csoportjaban eldkésziti a beiskolazast

a gyermekek iskolai ¢letmodra valo alkalmassagi vizsgalatait minden év januar
30-ig elvégzi, valamint tajékoztatja a sziiloket

az Egységes Pedagogiai Szakszolgalathoz iranyitja azokat a gyermekeket,
akiknél ez sziikséges

feladata megszervezni az iskolaldtogatast, valamint a leendd 6vodasok
ismerkedését az 6vodai kornyezettel

folyamatosan egyiittmtikodik a csaladokkal, kapcsolatot tart a sziilok
képviseldivel

rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken

a dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teenddinek segitését

a dajkéval kdzosen felel a csoportszoba, mosdd, 61t6z6 rendjéért, tisztasagaért
javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetd d6vondnek

a gyermeke, sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat
megOrzi és bizalmasan kezeli.

2. Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitds, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megérzése az 6voda minden
pedagbdgusara nézve kotelezd

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat

a hataskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az dvodavezetonek
vagy az intézményvezetonek.

3. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

30. Dajka munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: az Ovodavezetd

Legfontosabb feladata: az 6voda és az ahhoz tartozo helyiségek megfelel tisztasaganak

ellatasa, a gyermekek kiszolgalasa, az 6vodapedagdgusok segitése a gyermekek

gondozéasaban

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladata az O¢vodai helyiségek tisztan tartdsa, az esztétikus kornyezet
megteremtése

feladata, hogy a tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja és azokat
a hasznalati itmutatok szerint hasznélja

feladata a naponkénti fertdtlenitd takaritas €s a portalanitas

gondoskodik a tiszta toriilkdzokrdl és konyharuharol

szigoruan betartja a HACCP rendszerben eldirtakat

biztositja a rendet a talalokonyhédban és az ebédldben egyarant
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segit az 6vodapedagdgusnak az étkeztetésben, a gyermekek 61t6zésében
sziikség szerint lemosdatja a gyermekeket

segiti az ovodapedagdgus neveld-fejlesztd munkdjat az egyes tevékenységek
elotti, illetve utani teendok elvégzésével

sétak, kirdnduldsok alkalméval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyel a biztonsagos kozlekedésre

részt vesz az oOvodai ilinnepségeken, segit a rendezvények eldtti és utani
teendokben az 6vodapedagdgus utasitasai szerint

betartja az eldirt érintésvédelmi, illetve munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi
eléirasokat

a csoportszobak takaritasat akkor végzi, amikor a gyermekek nem tartézkodnak
bent

takaritashoz és az étel talalasahoz masik ruhazatot visel

figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelzi a vezetd-
ovondnek

sziikség szerint, de legalabb évente kétszer nagytakaritast végez

a nyari nagytakaritas, festés utan gondoskodik az 6voda tisztasagarol, rendjérol
az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, a vilagitast és
a vizcsapokat

teljes feleldsséggel tartozik az 6voda kulcsaiért

a vezetd-ovondnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

2. Jaranddsaga

a munkaszerzddésében meghatirozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas.

31. Miiszaki dolgozo - 6vodai karbantarté munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: 6vodai karbantartod

Kozvetlen felettese: az Ovodavezetd

Legfontosabb feladata: az 6voda és az ahhoz tartozo helyiségek megfeleld tisztasaganak
ellatasa, a gyermekek kiszolgalasa, az 6vodapedagogusok segitése a gyermekek

gondozasaban

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa

Az ovoda kijelolt helyiségeit tisztan tartja, az esztétikus kornyezet
megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja, €s azokat a hasznalati
utmutatok szerint hasznalja.

Az ételszallitast koteles tiszta jarmiivel a székhely és a tagintézmény kozott
ellatni.

Naponta tisztan tartja az ételszallitasra hasznalt gépjarmiivet.

A HACCP rendszerben eldirtakat szigoruan betartja, a konyhéaban, biztositja a
rendet, az eldirdsoknak megfelelden végzi a mosogatast, az ételkezelést.
Sziikség esetén gondoskodik az udvar rendjérdl, tisztasagarol, eszkdzok, jatékok
elokeészitéseérdl, elpakolasarol.

Részt vesz az Ovoda Tlnnepségein, segit a rendezvények el6tti, utani
munkalatokban az 6vodapedagdgus utasitasai szerint.
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Betartja az eldirt érintésvédelmi, illetve a munka-, tOz-, baleset- ¢s
vagyonvédelmi, dohanyzasra vonatkozé eldirasokat.

Takaritashoz és az étel talalasdhoz masik ruhdzatot visel.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek.
Sziikség szerint, de legalabb évente kétszer nagytakaritast végez (ablak, jatékok,
sportszerek, udvari jatékok, fertétlenités).

Az udvari jatékok karbantartasat a Karbantartasi itmutat6 szerint végzi.
Naponta balesetvédelmi szemrevételezést végez az ovodaudvaron és az
épiiletben, hiba észlelése esetén jelzi az Ovodavezetonek ¢€s javitasarol
gondoskodik.

A nyari nagytakaritds, festés utani takaritasban gondoskodik az o6voda
tisztasagarol, rendjérol.

Szerettesse meg a gyermekekkel a kozosségért végzett munkat! Amikor
lehetésége van, vonja be a gyermeket aprobb munkakba (portdriés, jatékok
lemosasa, virdgok locsolasa)! A gyermekeket segit6kész hangnemben, kedvesen
irdnyitsa!

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményben tortént karokozasért.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, a vilagitast, a
vizcsapokat, az épiilet kulcséaért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6voda berendezési targyaival, egyéb eszkozeivel leltar szerint elszamol, az
eszkozoket megovja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az 6vodavezetdnek, hogy helyettesérdl
idében gondoskodjanak. Hidnyzas esetén dijazds ellenében koteles
helyettesiteni.

Munkaid6 alatt csak indokokolt esetben és az 6vodavezetd engedélyével
tavozhat az 6vodabdl. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor a
miiszakcserére és a szabadsagra.

A munkatarsi értekezleten rész vesz.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetdnek.

Alkoté mdédon miikddjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és a munkatarsaival!
Jaruljon hozz4 a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz!

2. Jaranddsaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

ryr e r

2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban
tantermekben.

levé heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt
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1. A tanitasi orak

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetohelyettes altal elére
engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

2. A tanitasi orak kozotti sziinetek

A tanitdsi 6rdk kozotti sziinetek rendjét a hazirend mellékletét képezd csengetési rend
tartalmazza. Naponta egy hosszabb 20-30 perces ebédsziinetet tartunk. Az oOrakozi sziinetek
rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Az ebédeltetési ligyeletet, valamint a
tanulok orvosi vizsgélatra kisérését pedagogiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja. Dupla o6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

3. Délutani egyéni felkésziilés és jatékos tevékenységek

Alsé tagozatban a délutani egyéni felkésziilés és jatékos tevékenységek 13:30-t6l
kezdddnek. 16:30-kor a foglalkozast vezetd pedagogus lekiséri a gyermekeket a 1épcsén az
auldban vérakozo sziilokhoz. Amennyiben a sziil6 16:30-nél korabbi idépontban kivanja elvinni
gyermekét, azt az lizend flizetben eldre kell jeleznie! A kért id6pontban a sziild gyermekét a
portanal varhatja meg. A gyermeket csak az elére bemutatott/bejelentett személynek adjuk at.
A portan 17:00-ig van tigyelet. Eddig az idOpontig el kell vinni a gyerekeket.

A fels6 tagozatos ¢s kisgimnazista tanulok délutani foglalkoztatasa szintén 16:30-ig tart.
A pedagdgus ekkor lekiséri a gyermekeket, €s az ellendrzd konyvben bejelentett, arra jogosult
személynek adja at a portan. A kollégista gyerekeket a kollégiumi nevel6tanarnak adja at. A
szlilének irasban kell kérvényeznie, ha rendkiviili esetben 16:30 el6tt szeretné elvinni a
gyermekét. 16:30 utan a gyermek a sziilo feleldsségére a portdn varakozhat, de ekkor mar a
feliigyeletet és a gyermekért jovO személy azonositasat nem tudjuk vallalni.

4. Az Alapfoku Miivészeti Iskola nevelo-oktatéo munkarendje

Az Alapfokii Miivészeti Iskola nevel6-oktatdé munkarendje, lehetdség szerint, a hét
parhuzamos napjaira épiil. Novendékei a heti 2x30 vagy ,,B” tagozatos tanulok esetében a 2x45
perces hangszeres orakat vagy hétfo-csiitortok vagy kedd-pénteki beosztasban teljesitik. Az
elméleti 6rak is — a lehetéségekhez mérten — ugyanezeken a napokra vannak beosztva.

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban a zeneoktatas reggel 8 ora és este 20 6ra kozotti idészakban
torténik.

A neveldtestiileti €s nevelési értekezleteket, a munkaértekezleteket, a megbeszéléseket, a félévi
és év veégi osztalyozod konferencidkat minden esetben déleldtt, a tanitdst nem befolydsolo
idépontban tartjuk.

Az alapfokii miivészeti iskola azon rendezvényeire, amelyeket a mindenkori aktudlis
tinnepségek, események hataroznak meg, pl. kardcsonyi, husvéti koncertek, templomi
hangversenyek, megyei hangszeres taldlkozok, versenyek, a sziiniddkben keriil sor.
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3. Az osztalyozovizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldonak osztalyozovizsgat
kell tennie, ha:

e azintézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

e az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen
eleget,

e haatanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

e egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozdvizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi ordk 30%-at
meghaladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozovizsga letételének
lehetdségét,

o 4tvételnél az iskola intézményvezetdja eldirja.

A tanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Ha a tanul6 sajat dontése alapjan tesz osztalyozovizsgat, akkor koteles a vizsgadk megtartasara
kittizott idészak kezdete elétt (Id. Hazirend) 10 nappal a vizsgara irdsban jelentkezni. Az
intézményvezetOhelyettes a jelentkezések 0Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utélag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

4.  Azintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.30-ig van nyitva, az 6voda nyitva tartasa reggel 6°° 6ratl délutan 17%°-ig. Ezen
1d6 alatt az 6vodasok, altalanos iskolds €s kisgimnazista tanulok felnétt feliigyelete alatt
tartozkodhatnak az évodaban, illetve az iskolaban, a tantermekbe valo felmenetelt esetenként
korlatozhatjuk.

Az intézményben beléptetd rendszer miikodik. Célja az intézmény dolgozdinak munkaidd
nyilvantartdsa, a didkok érkezésének ¢€s tavozasanak gondos regisztralasa, valamint az étkezési
tdmogatas korrekt és maximalis mértékii kimutatasa, illetve igénylése.

A Dbeléptetd rendszer miukodtetése adatkezelésnek mindsiil, melynek sordn a hatalyos
jogszabalyoknak és ombudsmani éallasfoglalasoknak megfelelden kizarolag olyan adatokat
tartunk szamon, melyeket hagyomanyos modon az elektronikus naploban, illetve az étkezeés
rendelésekor az eddigiek soran is nyilvantartottunk.

A beléptetd rendszer érintds magneskartyaval mikodik. Az els6 kartyat ingyenesen biztositjuk.
Ugyanezen kartya szolgal a megrendelt étkezés nyilvantartasara. Kizardlag csak a kartya
hasznalataval vehetd igénybe a tizorai €s az ebéd. A kartyat kiflrni szigortan tilos. Elvesztés
vagy rongalas esetén a kdvetkezd kartyat térités ellenében tudjuk biztositani.

Az intézmény székhelyén tanitasi sziinetekben tigyeletet tartunk szerdai munkanapokon 9.00-
tol — 12 00-ig. Az iskolat és Ovodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd, illetve a tagévoda-vezetd ad engedélyt.
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A kollégium a pénteki tanitds utdn 16 30-kor zar be, kivéve a bennmaraddsos kozdsségi
hétvégék esetét, és vasarnap 15.00 orakor nyit ki.

A délelétti tanitasi iddszakban kollégiumi ligyeletet biztositunk a specidlis esetek (betegség,
lyukas oOra stb.) miatt.

A didkok a délelotti idOszakot az iskolaban toltik, s orarendi elfoglaltsaguk fliggvényében,
valtoz6 ritmusban érkeznek haza a kollégiumba. A kollégiumi jogviszonnyal rendelkez6 didkok
az iskolai id6n kiviil korlatozas nélkiil tartozkodhatnak a kollégiumban, a jogviszonnyal nem
rendelkez0 tarsaik pedig nevel6tanari engedéllyel az egyeztetett idéintervallumban.

Kiils6 vendégek, sziilok, rokonok, baratok, idegenek a portan kapnak eligazitast, s altalaban a
porta két oldalan 1évo fogadotérben talalkozhatnak a keresett diakokkal.

Indokolt esetben — nevel6tanari egyeztetés alapjan — kozeli hozzatartozok rovid idére a
kollégiumi szobakba is bemehetnek.

A kollégiumi porta nyitvatartasi rendje:

Reggel: 6.30 — 8.00 Porta
Délelétt: tigyeletes tanar
Délutan: 12.00 — 19.00 Porta

Este: ligyeletes tanar
Ejszaka: ligyeletes tanar

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuloi jogviszonyban nem alloknak az aulaba
vald belépés elott regisztraltatniuk kell magukat a portanal.

Vendégeket (sziiloket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulok. A portés
a tanul6t keresok esetében a vendéget a porta eldtt varakoztatva gondoskodik arrol, hogy az
iigyeletes tanuld megkeresse és a porta elé hivja azt a didkot, akit a vendég keres.

Az dvoda 6 6ratol 17% oraig tart nyitva.

A nyitvatartasi id6 szilikséges modositasat a fenntartd szervvel kell engedélyeztetni,
amennyiben legalabb 10 sziil6 kéri a modositast.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziilok két honappal elébb
irasban értesitést kapnak.

Az 1. és 5. osztalyosok sziilei az elsé 2 tanitasi héten reggel felkisérhetik a tanterembe
gyermekiiket. (Az 5. osztalyosok sziileinek regisztraltatniuk kell magukat a portan.)

Az also6 tagozaton iskoldban a sziilok csak pénteki napokon mehetnek fol a tantermek elé. A
tobbi napon reggel 7:00-7:30-ig az auldban gyiilekeznek a gyermekek az iigyeletes tanar
feliigyeletével. Minden osztaly 7:30-kor a tantermébe vonul osztalyfénokével. A 7:30 utan
érkezd tanulok a 1épcsd aljatol onalldoan mennek a tantermiikbe.

A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyfonokiikk vagy az intézményvezetOhelyettesek irasos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

S. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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Tanit4s utan az also tagozatosok és az 5-6. évfolyamosok csak hivatalos elfoglaltsag idején
tartozkodhatnak az iskolaban.

7-13. évfolyamon tanitds utdn csak az tartézkodhat az iskola épiiletében, aki a portin
bejelentette, hogy hol €s mi célbol marad bent az épiiletben.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a diakok elsdsorban a kételezd €s a valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznélatdnak rendjét a hazirend mellékletét képezd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugara teriiletrészt is
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

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

7. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és az
illetékes hatosagnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti
az eszkoOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritds, mosogatas).
Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, stb.).

8. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. (A 2012/2013-
as tanévben az 5. és 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.) Heti
harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e az ISK-ban sportol6 tanulok szamara a valasztott sportagban heti 2-2 oras kotelezd sportkori
foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat, sporttevékenységeket az
intézmény intézményvezetdja a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig nyilvanossagra
hozza

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval

e akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.
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Intézménylinkben az alabbi sportagak valaszthatok:

ISK keretében:
e kézilabda
e rdplabda

e kosarlabda
e labdartgas
e atlétika

Két oras tomegsport keretében:
e természetjaras

e aerobik
e Uszas
e ijaszat

A fenti sportagakban heti 2-2 ora id6tartamban biztositunk testedzési lehetdséget diakjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszdmot a kotelezo orak keretébol
oldjuk meg. Biztositjuk az orszdgos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit az ISK, valamint a 2 6ras tomegsport jellegli
foglalkozasok keretében teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast
vagy egyéb foglalkozast véalasztd diakok szdmara a heti kétoras foglalkozas kotelezd.

Egylittmiikddiink a varosban miikodé labdarugd, uszo, atlétika, kosarlabda és kardvivo
szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett és gydgytestnevelés oktatasat.
Diékjaink balettozhatnak és népi tancolhatnak is.

Az iskola és az ISK vezetése kozotti kapcesolattartas alapja az ISK munkaterve. Az ISK vezetdje
napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

9. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas a Talentumok Tehetséggondozo Program keretében zajlik. A diakok a
programba torténd palydztatdsat a szaktanarok, az osztalyfonokok, a munkakdzosség
vezetdk az intézményvezetOhelyettes koordinaldsdban végzik. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a latogatottsdgrol naplot kell
vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezeését €s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola és az 6voda tinnepi misorainak, megemlékezéseinek (Mikulas, karacsony,
husvét, farsang, jotékonysagi bal, gyermeknap, anydk napja, évzard misorok, ballagas)
terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagodgus
megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek, az SZMSZ-nek és a
szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken vald részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az
intézményvezetOhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az intézményvezetd Aaltal
megbizott korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az egyhazi, illetve az iskolai és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva —, heti
egy alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A szinjatsz6 kor az iskola tanuloi és sziildi korében jelentkezd széleskori igényeket elégit
ki mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehet6ség biztositasa,
produkcidk készitése az iskolai és mas kulturdlis rendezvényekre. Irdnyitasat az iskola
pedagbdgusa vagy kiilsé szakember végezheti az intézményvezetd engedélyével.

Az iskolai klubrendezvények: a suli-buli a didkonkormanyzat programjai, szervezésében
részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronald pedagdogus.

A féépiilet aulajaban kiilonbo6zd jellegli kiallitasok megrendezésére keriil sor hivatasos €s
amator mivészek, esetleg az iskola didkjainak alkotdsaibdl. Szervezésik az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus feladata.

Mozi latogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. LehetOség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérdkon vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szdmara. FelelOse a szinhdz- és mozifelelds, akit az intézményvezetd biz meg.
A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom-négy alkalommal
a tanitasi idOben egydras idOtartamu hangversenyt szerveziink. A hangversenyen a
pedagogusok feliigyelnek.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l és oktatdsi intézményeikrol.
Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

Intézménylink kapcsolatot &dpol hatdron tali magyar tannyelvli, egyhazi kozépiskolakkal,
melynek célja az érdeklddés, nyitottsag, az egyiittérzés felélesztése a didkokban
nemzettarsaink irant. Evente egy-két alkalommal latogatunk hataron tuli magyar lakta
teriiletekre, illetve minden tanévben egy anyaorszagi talalkozot szerveziink a meghivott
testvériskoldk didkjainak, amelyen iskolank didkjai is részt vesznek. A programokat a
kiilkapcsolatokért felelds intézményvezetdhelyettes, a Réakoczi Szovetség Szent Imre
Ifjasagi szervezetének vezetdsége, az intézmény munkajat segitd egyesiilet és alapitvany
vezetdi az osztalyfonokok bevondsaval szervezik.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai é€let, a kozosségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulésok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban
kell szabalyozni.
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e Az ISK vezetdjét az iskola intézményvezetdja bizza meg ¢és rendszeresen konzultél vele az
iskola munkarendjét illetd, illetve anyagi kihatassal biré kérdésekben. Az ISK miikddési
szabalyzatat kiilon miikddési szabalyzat tartalmazza.

e Az iskolaradio, iskolaujsag didkszerkeszté bizottsdg munkajaval, tanari vezetéssel
miikddnek.

e Az 5-8. évfolyamon 6nallo gyakorld orak biztositjak a tanulok megfeleld felkésziilését a
tanorakra. A foglalkozast tartdé pedagogus segitséget nyujt az irasbeli és szobeli feladatok
elvégzésében, eldsegiti a tanulasi nehézségekkel kiizdok sikeres felkésziilését. Az 6nallo
gyakorl6 ordkat tanuldcsoportonként napi 2-3 dra id6tartamban szervezziik meg, az azokat
vezetd pedagdgust az iskola intézményvezetdja a tantargyfelosztas keretében bizza meg.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Unnepeink:

A tanév jeles napjai: VENI SANCTE, TE DEUM, lelki napok, lelkigyakorlatok, gyondsi
alkalmak, Szent Imre-nap, szalagavato, farsang, ballagas, anyak napja

Egyhazi iinnepek, elékészileti iddszakok: oktober 8. Magyarok Nagyasszonya
(egyhazkozségiink bucstinapja), november 5. Szent Imre neve napja, december 8. Szliz Maria
Szepl6telen Fogantatasa, december Adventi gyertyagyujtasok, KARACSONY, februar 2.
Gyertyaszentel6 Boldogasszony, februar - marcius NAGYBOJT — HUSVET, marcius 25.
Gyiimélcsoltd Boldogasszony, majus-junius PUNKOSD

Allami iinnepek: oktober 6. Aradi vértanik napja, oktober 23. Az 1956-os forradalom és
szabadsagharc évforduloja, januar 22. A magyar kultura napja, februar 25. A kommunista
diktatura aldozatainak emléknapja, marcius 15. Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc
{innepe, aprilis 16. Holokauszt emléknap, junius 4. A Nemzeti Osszetartozas iinnepe

Az iinneplés modjai, a munkarendbe torténo beillesztésiik:

Megemlékezés (tanitasi Oran, osztalyfonoki ordn, o6rakodzi sziinetben, iskolarddidban); tinnepi
szentmise; 1iskolai iinnepély; hangverseny; tanitasi sziinet, kirandulds; szellemi-€s
sportvetélkedd; eldadds meghallgatiasa, taldlkozas neves személyiségekkel, kozdsen
megtekintett film, annak megvitatasa.

Az iskolai tinnepségekre, linnepi szentmisékre —a VENI SANCTE, a TE DEUM ¢s a november
5-ei Szent Imre-napi iinnepség kivételével — tanitasi napon, az elsé tanitdsa ora idétartamanak
igénybe vételével kerill sor, a tanitast ezt kdvetden roviditett ordkkal szervezziik meg. Szent
Imre neve napjan altaldban egész napos projekt-napot szerveziink. A tanulok részvétele az
iskolai tinnepségeken alkalomhoz ill§ 6ltdzetben kdtelezd.

Az iunnepek, megemlékezések megtervezésével, megszervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladataink

Az éves munkaterv elkészitésekor az iskolavezetés javaslatot tesz, a tantestiilet pedig dont az
iinnepségek, megemlékezések konkrét idopontjat illetden, illetve arr6l, hogy milyen moédon
tinnepeljik meg Oket. Ugyancsak az éves munkatervben kell kijeldlni az iinnepség,
megemlékezés elokészitéséért és lebonyolitasaért felelds pedagogust, illetve a programot
feliigyel6 magasabb vezetdt. A pedagdgusok munkakori leirdsa tartalmazza az linnepségeken
val6 megjelenés, feliigyelet-ellatas és az alkalomhoz 1116 megjelenés kotelezettségét.

A hagyomanyteremtés terén egyik fontos feladatunk, hogy tanuldinkat jogelddiink, a Kiralyi
Katolikus Gimnazium torténetének megismerésére buzditsuk, kozremitkodésiikkel gytijtsiik és
kiallitsuk targyi emlékeit, az "Oregdidkok" hagyatékanak nekiink adomanyozott darabjait.
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Végzds didkjainkat a Szent Imre (Oregdidk) Barati korbe valo belépésre és rendszeres
rendezvényein valé talalkozasra buzditjuk.

Jelképeink: jelvényiink, zaszlonk és iskolank jelmondatat (Istvan hitével, Gizella szeretetével,
Imre tisztasagaval) hirdetd lobogonk.

11. Az 6vodai hagyomanyok apolasa, gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

¢ koz0s megemlékezések a gyermekek név- ill. sziiletésnapjarol
e ajandékkeészités anyak napjara, kisebb 6vodasoknak

¢ dvodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa

e 3szi, tavaszi tanulmanyi kirdndulasok
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8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai
munkakozosségei

1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagbégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és
hasznélni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

1. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo konferencia
tajékoztatd és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal)
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése c€ljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézmény intézményvezetdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet
dontést 1gényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor ¢€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a neveldtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.

Az értekezletek rendje az 6vodaban

A tanévnyito - zaré munkatarsi értekezlet szeptember elso, illetve majus masodik felében kell
megtartani.

Az értekezletek a meghatarozott napokon délutan kell lebonyolitani, errdl a sziiloket idoben,
legalabb 3 nappal eldtte értesiteni kell.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet hatarozza meg a tanév feladatait, melyet
munkarendben rogzit.

A tanévzaro értekezleten a neveldtestiilet értékeli az elvégzett munkat, a munkarend
végrehajtasat.

3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok segitése. A munkakdzdsség — az
intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsd értékelésében, a
probacrettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatarozott idStartamra az intézményvezetd jogkdre. Az intézményben kilenc
munkakdzosség miitkodik: a human, az idegen nyelvi, a természettudomanyi, a készségtargyak,
a testnevelés munkakozosség, az osztalyfonoki munkakdzosség, a tanitdoi munkakozdsség,
ovodapedagdgusok munkakozossége ¢€s az alapfokti miivészeti iskola intézményegység
tanarainak munkakozossége.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol.

4, A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakozOsség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6z0sség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a
fakultacidés iranyok megvalasztdsidban alkotd moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsénak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a palyakezdd
pedagdgusok munkajat timogatod szakmai vezetok munkajat.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzdsség-vezetd beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonal; a munkakozosség tagjainal orat
latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol
az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

o. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset kiegészités szempontrendszerét a munkakdzosségek
aktiv kozremukodésével készitette el az iskola intézményvezetdja. A kiemelt munkavégzésért
adhat6 kereset kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére 4llo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint —
minden év juniusaban osztja szét az iskola intézményvezetdja.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset kiegészitést azok a pedagodgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja
orai munkéjat magas szinvonalon végzi

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatod tevékenységben

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban

rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében €s lebonyolitasadban
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket

eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

2. Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabéalyok elkészitésében és
bevezetésében

részt vesz a helyi tantervek el6készitésében és bevezetésében

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios céli
munkdjaban.

3. Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasdba
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak
folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkoveteli

eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki

jO szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezo kollégdk munkajanak értékelése.

5. Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpoétlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi stb.),
iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

1. Az iskolakozosség

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

2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébol ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

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

e szakmai munkakdzosségek

o sziildi munkak6zosség

e didkdnkormanyzat

o osztalykozosségek.

3. A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjadnak meghatarozasa

o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zdsség elnoke,
tisztségviseldi)

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezés.,

A sziil61 munkak6zosség a tankonyvrendelés iskolai rendjének elfogadasakor egyetértési jogot
gyakorol.

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.

4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak kortilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet €s a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjadk sziikségesnek az intézményi tanécs
megalakitasat.

5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti €s milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miitkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat a tankonyvrendelés iskolai rendjének elfogaddsakor egyetértési jogot
gyakorol.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el ¢és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén, annak szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
e ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultilva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
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o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk 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 tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

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

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

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezeto,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat ssze.

2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijeldlt idopontban
—két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ezen kiviil minden
pedagogus kéthetente egy tanitdsi ora idOtartamban a sziilok rendelkezésére all. Ennek
iddpontjardl a sziilok a digitalis naploban, illetve az iskola féépiiletének auldjaban kapnak
tajékoztatast.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-egyeztetés
utan kertilhet sor.

3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

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

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkciojaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld 1utjan
tajékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziil6i értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt.
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4. A sziilok és az 0vodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

A sziilok az 6vodaban a jogszabalyokban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet miikodési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képviseldjével a tagovoda-
vezetd tartja a kapcsolatot.

A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az aldbbi esetekben: nyilt napokon, jatszodélutanokon, nyilvanos tiinnepélyeken,
csaladlatogatasokon, sziildi értekezleteken, a faliajsagra kifliggesztett informéciokon keresztiil
(foglalkozasok anyaga, oOvodai hirek, a sziilok képviseldjének részvétele a neveldi
értekezleteken, a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, az Ovodai rendezvények,
bemutatok kdzos szervezése soran.

5. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten (10 tanitasi napon) beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, intézményvezetéi hirdetésben vagy kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy a titkariban elhelyezett gyiijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil
valaszt kapjon arra illetékes személytol.

Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai is a beosztas szerint.

6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat

e pedagogiai program

e szervezeti és miikddési szabalyzat

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkari iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

1. Egészségiigyi szolgaltatok

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezetdja és az intézményegység-vezetok biztositjak az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai és 6vodai védéndk

e az ANTSZ féorvosa

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaegészségiigyi ellatast az Egészségiigyi Alapellatasi Intézményvezetdsag végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldink rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat [a koznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan]. Munkajat
szakmailag az ANTSZ varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsdban segiti az intézmény intézményvezetdja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési
intézményvezetdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlrdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A véddénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros ~ munkakapcsolatot ~ tart fenn az  intézmény
intézményvezetOhelyettesével.

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

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

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

2. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMlI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasanak
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koordinalasaval a nevelési intézményvezetdhelyettest bizza meg, akinek munkdjat csalad-,
gyermek- és ifjusagvédelem pedagogidja szakvizsgaval rendelkezé pedagdogus segiti. Az
intézményvezetOhelyettes kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikddtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

83



10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasadt a hdzirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a. asziilo (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra
b. orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat
C. atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil§ a tanitdsi naprol valo tdvolmaradast utolag csak betegség vagy rendkiviili esemény, a
tanuld elharithatatlan akadalyoztatasa esetén — tanévenként 3x1 napot — igazolhat. A tanuld
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

2.  Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nemzetkozi informatikai vizsgéara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkésziilés
c€ljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe. Nyelvvizsgara
valo felkésziilésre egy nyelv esetén egy tanitdsi évben Osszesen 4 nap felkésziilési idot
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovatdba, és a havi Gsszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az intézményvezetdnek van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi
probalkozasok eldtt a tanuld nem vehet igénybe tjabb két napot a felkésziilésre. Az Ujabb
irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az
osztalyfénok.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletdo kedvezmények

Megyei, teriileti, orszagos és nemzetkozi tanulmanyi versenyek elott a didk szaktanaranak
javaslatara az intézményvezetd dontése alapjan tobb napra, hétre mentesiilhet az iskoléba jaras
kotelezettsége alol, mulasztasat igazolt hianyzasként kell elkonyvelni. A megyei és orszagos
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szervezeésli versenyek iskolai forduldjara rendkiviili esetben, a szaktanar kérésére adhatd
szabadnap.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc) kordbban, megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl €és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevo
tanuloink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az intézményvezetOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 9.3.1-9.3.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a digitdlis naploban, és a tanitasi napokrol, o6rakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

4. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitélis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az  igazolatlan  mulasztasok  hatterének  felderitésében az  osztilyfondk az
intézményvezetdhelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

1. Tankoteles tanulo esetében:

e azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
e az Gtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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2. Nem tankoteles fiatalkoru tanulo esetében:

e azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése

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

6. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6d
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott, becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovébbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idoétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

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

8. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditdsdt megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a szildt a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton
vagy irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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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 vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara oktatasiigyi kozvetitdt is megbizhat az
intézményvezetd a fenntartd egyetértésével.
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a kdnyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok:

A konyvtar neve: Szent Imre Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda, Kollégium és
Alapfoka Miivészeti Iskola kdnyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 19., 06/42/444-300
A konyvtar fenntartoja: Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye
4024 Debrecen, Varga u.4.
Alapités éve: 1992

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal felelosséget. A
konyvtar miikodését az intézmény intézményvezetdja ellendrzi.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonbozé informécidhordozék hasznalatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitdsahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézettel, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miik6dé Moricz
Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.
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2.

3.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e taj¢koztatds nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben mitkédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,
e mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

kozremiikodik a tankOnyv-rendelés eldkészitésében, segitve a tankonyvfelelds
munkajat,

az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokrol kiilon nyilvantartast vezet, majd kikdlcsonzi
a tankonyveket a tanulok szdmara,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértéket.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4.

1.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e sz¢épirodalmi konyvek, ismeretk6zlé konyvek kolcsonzése,

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitod
segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kézikonyvek olvasdtermi hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol,

3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

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

4, A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarbdl egyszerre 6 darab konyv kdlesondzhetd, a konyvek kdlecsonzésének idotartama

4 hét. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kodlcsonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed.
Az igy kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld tanuldi jogviszonya fenndll, és ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészitése folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tennie.

A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek minden kikolesonzott dokumentumot
visszahozni a konyvtarba, kivéve azokat a tankonyveket, melyekbdl az érettségi vizsgara
késziilnek. Azokat az érettségi napjaig kotelesek visszahozni.

A konyvtarba taskat és kabatot behozni tilos.

6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kdlesonzési 1dordl a tanulok a konyvtar
ajtajara kifliggesztett tablarol tajékozodhatnak.

7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. A szamitogép haszndlatira csak azok a tanuldk kaphatnak engedélyt,
akik a belépés feltételeinek eleget tesznek, vagyis rendelkeznek a szdmitégép haszndlatahoz
sziikséges alapismeretekkel, alkalmazkodnak a hasznalati eléirasokhoz, szabalyokhoz és a
rendszerbe vald belépéshez jelszoval rendelkeznek. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
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hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldo nem jelentette be, hogy a szamitdgépet
hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A szamitégép hardver- és szoftver elemeit,
felépitését, beallitasait megvaltoztatni, modositani tilos. Az interneten az iskola erkdlcsi
normaival ellenkezé oldalak latogatdsa nem megengedett.

8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a kdnyvtarban
erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

A pedagdgusok az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket (informaciohordozok: cd, cd-rom, dvd).

o. Gyiujteményszervezés

Az iskolai konyvtar dlloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége. Az iskolai
konyvtar alloményalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységbol
tevodik Ossze. A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.

1. A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és egyéb uton gyarapodik. A gyarapitast mindig
a nevelOtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakdzdsség-vezetdk, a szaktandrok javaslatai és
igényeik alapjan.

Vétel:
A vésarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan  készpénzes fizetéssel, atutalassal
(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandeék:

A konyvtar kaphat ajandékot intézmeényektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gylijtékornek megfeleltetett dokumentumok kivéalogatasa csak az ajandékozo engedélyével
torténhet meg. A gytijteménybe nem 1116 miiveket nem fogadjuk el.

Egyéb gyarapitasi mod:
Az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi segédletekbdl tevodik dssze.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

e gyarapitasi tanacsadok,

e kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

o folyoiratok dokumentum ismertetései,
ajanlo bibliografik.
A tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a raktari
lapokkal, a szamitdégépes nyilvantartassal €s a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas).
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A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e konyveknél az elézéklapon, verzon €s a mellékleteken,

e nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha Iehetséges magan a

dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

e brossurdk: B

konyvek: nincs betijelzet, illetve K
ajandékba kapott konyvek: A
tankonyvek: TB
hangkazettdk: MK
hanglemezek: L
videokazettak: V, AV
CD-¢k: CD

CD ROM-ok: CD-R
DVD-ék: DVD

Floppyk: FL

Nyilvantartasok:

Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szan, két munkanapon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkonyv

e szamitogépes.

A kiilonb6zd tipusit dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, brossurak, tankonyvek, CD-¢k, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettak,
videokazettak, hanglemezek, floppyk). A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A
leltarkdnyvet az intézmény intézményvezetdja a kovetkezé szoveggel hitelesiti az elsd
kotéstabla belso oldaléan:

Ez a leltarkonyv .... szamozott oldalt tartalmaz.
Détum, P.H. intézményvezetd

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.
Détum P.H. intézményvezetd

A szamitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy a
leltarozasnal felhasznalhato.

Csoportos leltarkonyv
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Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. Ez alapjan megallapithato az
allomany egészének a darabszama és értéke. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem
statisztikai kimutatas, a tervszerii gylijteményszervezo munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

2. Az allomanyapasztas

Az é4llomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlheto:
e tervszerl allomanyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy dllomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni.

Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zdsségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
e ha a gyakorlatban nem hasznéalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa:

Az iskolai konyvtarban f616spéldany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok jegyzéke,
e valtozik a tanitott idegen nyelv,
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznaldodas:

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
véltak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.

Elharithatatlan esemény:

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna vélhatnak dokumentumok tiiz,
beazés vagy biincselekmény esetében.
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Elemi csapds kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
intézményvezetdjének eldzetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztdzdsa utan szabad az
allomény nyilvantartdsabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
e Dbehajthatatlan kdvetelés cimén.

A kolcsOnzés kozben elveszett dokumentumok:

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe
tartozik.

Az éallomanyellendrzési hiany:

A leltarozés sordn keletkezett hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybol, ha az iskola
intézményvezetdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Barmely okbol keriil sor az alloményapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola intézményvezetdja adja meg.

JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az intézményvezetd alairdsaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, folospéldany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
e JAllomanyellendrzési hidny (megengedett vagy normdn feliili) és elharithatatlan
esemeény.

3. A konyvtari allomany védelme

A kOnyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
miikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol val6 kivezetés soran biztositani kell.

esetén az atvevo konyvtaros-tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltdrozasi bizottsadg vezetdje — a felelds.

Az 4llomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id0szaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort allomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed.

Az 4llomany nagysaga (2012.12.31.-ei allapot):

e konyv:13965 db

tankonyv: 13528 db
videokazetta: 236 db
cd lemez: 187 db
magnokazetta: 200 db
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e floppy lemez: 13 db
e hanglemez: 589 db
e dvd lemez: 29 db

Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani
az ellendrzést.

Az 1d6szaki leltarozéas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén.
Ekkor csak a kdrosodott allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idon
kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése:

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz tlitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt be kell
nyUjtani jovahagyasra az iskola intézményvezetdjéhez.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:
az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
a leltarozas kezdo id6pontjat, tartamat,
a zardjegyzOkonyv eloterjesztésének hataridejét,
a leltarozas mértékét,
részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

raktari rend megteremtés,

a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
a revizios segédeszkozok eldkészités,

a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az alloményellendrzés lebonyolitasa:

A reviziot két kdnyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany
tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola intézményvezetdjének.
A zardjegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

e az dllomanyellenérzés idépontjat,
a leltarozas jellegét,
az el6z6 allomanyellendrzes idépontjat,
az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozas szamszerii végeredmeényét.
A jegyzokonyv mellékletei:

e aleltdrozés kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

e ahianyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros-tanarok, személyi valtozas esetén az

atado és atvevo irja ala.

96



A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha az iskola
intézményvezetdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a
hidanyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany — nyilvantartasbol, bevezetése a
csoportos leltarkonyvbe ill. az dllomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizidja.
A munkak6zosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkak6zosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros-tanarnél, az intézményvezetonal és a
takaritononél helyezenddk el, a kulcsok més személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros-tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz¢élsdséges homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola foldszintjén, a bejarat mellett, j6l megkdzelithetd helyen helyezkedik el.
A helyiség kialakitasa soran figyelembe vették:
e az dlloméany nagysagat
e a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
e akonyvtar differencialt szolgaltatasait,
e aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonboz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuloi-tanari kutatohelyek biztositottak.

S. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanuldas és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.
A kolcsondzhetd allomény elhelyezése:

e szépirodalom betiirendi jel (Cutter-szam) szerint raktarozva szabadpolcon

e ismeretkozl6 irodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerint elhelyezve
A kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben haszndlhatok ill. tanorai felhasznalasra,
elhelyezésiik:

e szakirodalom ETO-szakrendben,

o folyoiratok tematikus rendben,

e tankonyvek tantargyi elhelyezésben.
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik.
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Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktatdé-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizualis €s szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letéti helyek: nyelvi szertdr, magyar nyelv és irodalom szertar,
matematika szertar, bioldgia szertér, torténelem- foldrajz szertar, ének terem, rajz szertar,
altalanos iskola, reformatus hittanterem, kollégium, 6voda.

6. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdz6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti konyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az Allomanybdvités f6 szempontja:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytiijtokdri
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontja:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
3. Konyvtarunk gytlijtokorét meghatarozé tényezok

1. Iskolank tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasi kdznevelési intézmény (6voda, altalanos
iskola, négy- és nyolcosztalyos gimnazium é€s kollégium). Iskolankban a kovetkezd emelt
szintll képzések folynak: az dltalanos iskola 5. osztalyatol emelt szintli idegen nyelvoktatas,
a nyolcosztalyos gimnaziumban emelt 6raszamban matematika és idegen nyelvoktatas, a
négyosztalyos gimndziumban matematika, informatika, biologia, kémia tagozat, valamint
human kiegészitd €s nyelvi tagozatos képzes és nyelvi el6készitd évfolyam.

2. Foldrajzi elhelyezkedése: iskolank Nyiregyhaza varos Josavaros elnevezésii
varosrészében taldlhatd panelhdzas lakokorzetben, két masik oktatasi intézmény
szomszédsagaban.

3. Aziskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve
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altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom, illetve az
informatika tantdrgy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdak megtartasra
keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus €s a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gytjtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokorii, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

5. A gylijtemény tartalma:

Az iskolai konyvtar az iskola informacids kdzpontja. Elsdsorban a nevelést, a tanitast és a
tanulast kivanja szolgéalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kotddnek a gylijtemény f0gyiijtokorét jelentik. Azoknak az ismeretteriileteknek ¢€s te
tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolodnak az iskola tartalmi
munkdjdhoz mellékgytijtékort képeznek.

A gimnaziumi nevelés, tanitds, tanulas sokoldali, magas miiveltségi szintet, magatartas- €s
miiveltségeszményt kivan megvaldsitani, tehdt nem koétddhet mereven csak a tantargyi
anyaghoz.

A kovetkezdkben az ismeretek konyvtari felosztdsa (ETO) szerinti csoportositdsban soroljuk
fel a gytjtési teriileteket, végiil a szépirodalmat.

Ismeretk6z16 irodalom:

0 Kulttra és tudoméany

Fogylijtokor:
altalanos enciklopédiak és lexikonok
miivelddéstorténet

Mellekgytijtokor:

kultira és tudomany altalaban
iras, konyvészet
konyvtari szakirodalom

1 Filozoéfia
Fogytijtékor:
filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti 6sszefoglald miivek
etikai lexikonok, szotarak, oOsszefoglald miivek, a nevelési programhoz
felhasznalhato etikai szak- és ismeretk6zl6 muvek,
esztétikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglald miivek
Mellékgytijtokor:
a tananyagban szerepld filozofusok valogatott miivei
etikai és esztétikai résztanulmanyok
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159.9. Pszichologia
Fogytijtokor:
lexikonok és szakszotarak, nevelés-1¢élektani 6sszefoglald és
részmonografiak
Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretk6zl6 irodalom
Mellékgytijtokor:
altalanos pszicholdgia ismeretkdzl6 irodalma

2. Vallas
Fogytijtokor:
Szentiras
lexikonok, életrajzi lexikonok
bibliai, teologiai és liturgiai szotarak
bibliai atlaszok
szak- és ismertk6z16 irodalom a keresztény hit, erkolesi és kultira témakorébol
hitmélyitd irodalom
Mellékgytijtokor:
a vilag vallésait ismertetd 0sszefoglalo kézikonyvek, monografiak

29 Mitoldgia
Fogylijtokor:
mitoldgia enciklopédidk, lexikonok
Mellékgytijtokor:
mitoldgiai torténetek feldolgozasai
mondagytjtemények

3 Tarsadalomtudomany
30 Szociologia
Fogylijtokor:
Osszefoglald szociolodgiai szakmonografia
Mellékgytijtokor:
a tarsadalomtudomany ¢s tarsadalom-lélektan klasszikusai,
Klasszikus és modern szociografiak

31 Statisztika
Fogytijtékor:
magyar statisztikai évkonyv, vagy zsebkonyv
oktatasi statisztikak
Mellekgytijtokor:
nemzetkozi statisztikai évkonyv, nemzetk6zi almanach

32 Politika
Fogytijtkor:
politikai lexikonok és szakszotarak
politika- és tarsadalomtorténeti 6sszefoglald és részmonografidk a torténelem
tananyaganak szempontjaihoz igazodva
Mellékgytijtokor:
a tananyagon tilmutato, a vilagnézeti nevelést szolgalo
Osszefoglal6 és résztanulmanyok
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33 Kozgazdasagtan
Mellekgytijtokor:
kozgazdasagi enciklopédia, vagy lexikon és szakszotar

34. Jog ¢és allamtudomany
Fogytijtokor:
az intézmény mitkodésére vonatkozé jogszabalyok €s segédletek
csaladjogi torvény
emberi jogokat, gyermekek jogait megfogalmazo térvénys, ill. szakirodalom
alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertetd irodalom
a Magyar Koztarsasag Alkotmanya
az allampolgari nevelést segitd ismeretkdzld irodalom
Mellékgytijtokor:
a Szent Koronara vonatkozd jogi és torténeti feldolgozasok
diplomaciatorténet

35. Allamigazgatas, hadtudomany

Mellékgytijtokor:
allamigazgatasi kézikonyvek
a hadtudomany ¢és honvédelem ismeretk6z16 irodalma: torténeti feldolgozasok,
képes albumok (pl. fegyverek, egyenruhdk stb.)

36 Népjolét
Fogylijtokor:
a gyermek- és ifjisagvédelem jogszabalyai, szakirodalma

37 Pedagobgia
Fogylijtokor:
lexikonok, monografidk a nevelés és oktatas korébol
altalanos és szakdidaktika
a csaladi és iskolai neveléssel foglalkoz6 6sszefoglalo €s részmonografiak
tanulds- modszertani ismeretk6z16 irodalom
Osszefoglald pedagogia-torténet
az iskolaban tanitott tankonyvek és a hozzajuk kapcsolddo tanari kézikonyvek
az iskola torténetére vonatkoz6 dokumentumok
Mellékgytijtokor:
nevelés és oktatastorténeti résztanulmanyok
kiilonbdz6 nevelési rendszereket bemutatd szakirodalom
a pedagdgia hatarteriiletei

38 Kereskedelem, mértékiigy
Mellékgytijtokor:
mértéklexikon

39 Néprajz
Fogytijtokor:
Magyar néprajzi lexikon, altalanos néprajzi enciklopédia vagy lexikon
a magyar népmilvészet reprezentativ kiadvanyai
népkoltészeti gylijtemények
a viselkedéskultira ismeretk6z16 irodalma (illemtan)
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Mellékgytijtokor:
a magyar néprajzi monografiak, résztanulmanyok kiilonos figyelemmel az iskola
kornyékének hagyomanyaira és a vilag magyarlakta teriileteinek néprajzara
egyetemes néprajz ismeretk6z16 dsszefoglalasa
Mivel az iskoldban magyarsag szakkor is miikodik, ezért a konyvtar kiilon is gytijti a Szabolcs-
Szatmar-Bereg megyéhez kotddd néprajzi jellegii konyveket, illetve a hataron tuli magyarok
ilyen jellegii kiadvanyait.

5 Természettudomany
Fogytijtokor:
természettudomanyi enciklopédidk €s lexikonok

50 Természet- és kornyezetvédelem
Fogytijtokor:
a természet- és kornyezetvédelem Osszefoglald kézikonyvei
résztanulmanyok kiilonds tekintettel hazank és az iskola székhelyének
kornyezetvédelmi kérdéseire
Mellékgytijtokor:
Osszefoglald természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika
Fogylijtokor:
matematikai enciklopédia, lexikon, szakszotar
Osszefoglalé matematikai monografidk
matematikatorténeti kézikonyvek
matematikai szak- ¢és ismeretk6z16 irodalom a tantervi anyaghoz két6déen
feladatgylijtemények
Mellékgyijtokor:
matematikusok biografidja tudomanyos és/ vagy népszeriisitd feldolgozasban
matematikai jatékok, fejtorok

52 Csillagaszat
Fogytjtokor:

enciklopédikus szintli csillagaszati kézikonyvek
Mellekgytijtokor:

a szakteriilet valogatott ismeretk9z16 irodalma

53/54 Fizika, kémia

Fogytijtékor:
a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszotarak
Osszefoglald monografidk
szaktorténeti kézikonyvek
a tantervi anyaghoz kot6dé részmonografiak és ismeretkodzl6 irodalom
feladatgytijtemények

Mellékgytijtokor:
természettudosok, természettudomanyi felfedezok ¢és feltalalok életrajza,
talalmanyok felfedezések torténete tudomanyos és/vagy népszerisitd
feldolgozasban
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57/59 Biologia

Fogytijtokor:
enciklopédiak, lexikonok, szakszotarak
Osszefoglald kézikonyvek az altalanos biologia, a botanika és zooldgia
teriiletérdl
atlaszok, albumok, hatarozok
részmonografidk
biologia, ndvény- és allattani ismeretk6z16 irodalom
Mellékgytijtokor:

a biologiat érint6 olvasmanyos szakirodalom

6 Alkalmazott tudomanyok
61 Orvostudomany, egészségligy

Fogylijtokor:

Osszefoglalo kézikonyv az egészségrol

az egészséges ¢letmdd és egészségnevelés irodalma
62 Technika
Fogylijtokor:

a szaktudomanyok enciklopédiai, 6sszefoglald kézikonyvek
Mellékgytijtokor:
a szakteriilet valogatott ismeretk6z16 irodalma

7 Mivészetek, szérakozas, sport
Fogylijtokor:
képzémiivészeti €s zenei lexikonok, szakszotarak, dsszefoglaldé monografidk,
albumok
opera ¢és hangversenykalauzok
résztanulmanyok miivészekrdl kiilonos tekintettel a magyar képzOmiivészet és
zene nagyjaira és a tantervi anyagra
résztanulmanyok a korstilusokrol
film- és szinhazmiivészeti lexikonok
testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek
Mellekgytijtokor:
fotomiivészeti 0sszefoglalo kézikonyvek
konnytizenei lexikonok
tancmiivészeti 6sszefoglald kézikonyvek
film- és szinhazmiivészeti évkonyvek
a sportélet 6sszefoglald kézikonyvei
az olimpiak ismeretterjesztd irodalma
turisztikai kézikonyvek

8 Nyelv- és irodalomtudomany
80 Nyelvtudomany,
Fogytijtokor:
a nyelvtudomany kézi és segédkonyvei
egy €s tobbnyelvii szotarak,
altalanos és finnugor nyelvészeti dsszefoglalo és részmonografidk
valogatas a magyar nyelvtorténeti irodalombol
atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi stb.
feladatgytijtemények
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az iskolaban tanitott nyelvek gyakorlasahoz sziikséges idegen nyelvii irodalom
Mellékgytijtokor:

az iskolaban nem tanitott nyelvek kis, vagy kdzépszotarai,

figyelemmel mas kozépiskoldkban tanitott nyelvekre illetve szomszédaink

nyelvére

81 Stilisztika

Fogylijtokor:
stilisztikai 6sszefoglald és résztanulmanyok
stilusirdnyzatok bemutat6 szoveggyljtemények
a mielemzés szakirodalma

feladatgytijtemények
82/89 Irodalomtudomany
Fogytijtokor:
magyar ¢s vilagirodalmi lexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalé  irodalomelméleti,  irodalomtorténeti ~ monografidk  és
résztanulmanyok

a tanitott irodalmi korszakokat és a tanitott szerzok (irok, koltok) életmiivét
bemutato elemzd monografiak

Mellékgytijtokor:
a tanitdsban érint6legesen szereplé szerzOkre vonatkozo szak- és
ismeretterjesztd irodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem
90/91 Foldrajz
Fogylijtokor:
foldrajzi etimologiai szotar
helységnévtarak
atlaszok
Osszefoglalo és részmonografidk az altalanos leird és gazdasagi foldrajz korébol
a tananyaghoz kapcsolodé szak- €s ismeretk6z16 irodalom
honismeret
munkaeszkdzként hasznalt miivek, feladatgyiijtemények
Mellékgytijtokor:
a tananyagon tilmutat6 irodalom: foldrajzi felfedezések torténete, klasszikus és
modern Utleirasok, utikdnyvek

92 Eletrajz, heraldika

Fogytijtkor:
¢letrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok
Osszefoglalo életrajzi kézikonyvek
az iskola névadgjanak, jeles tandrainak és didkjainak munkéssagarol szo6lo
dokumentumok
Mellékgytijtokor:
altalanos tajékozodast szolgald ismeretkz16 miivek a heraldika teriiletérdl
93/99 Torténelem
Fogylijtokor:

Osszefoglald nagymonografiak,
részmonografidk a magyar ¢s vildgtdrténelembdl
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torténelmi atlaszok
kronoldgiak
forraskiadvanyok
ismeretk6z16 irodalom
Mellékgytijtokor:
torténelmi esszék, figyelemmel a vilagnézeti nevelésre
torténelmi képes albumok
,kronikak” ( pl. A vildghabora kronikaja)
klasszikus és modern emlékiratok

Szépirodalom:
Fogytijtokor:
hazi és ajanlott olvasmanyok
az irodalomtanitasban szerepld szerzok kritikai kiadasa,
valogatott, vagy Osszkiadasa (koltoi életmiivek)
értékes keresztény irodalom, antologidk
Mellékgytijtokor:
az irodalomtanitasban nem, vagy érintélegesen szerepld klasszikus és modern
szerzOk reprezentativ miivei
miifaji gylijtemények
antologiak

A gyljtés mélysége és a példanyszamok:

Hazi és ajanlott olvasmanyok teljességgel 5-10 tanulonként 1 pld.
A kézikonyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszeriiségre és hitelességre figyeld
valogatasban 1 pld.

Kivétel: a tanitott nyelvek kis/kdzépszotarai: egy nyelvi csoportnak megfeleld
példanyszamban
Az ismeret ¢és tudomanyteriiletek kiadvanyai a korszertiségre,

szinvonalra és a pedagogiai célokra figyeld valogatasban 1-5 pld.
Az irodalomtanitasban szerepld szépirodalmi miivek kritikai kiadasa 1 pld.
valogatott, vagy 0sszkiadasa 2-5 pld.

Az irodalomtanitasban nem, vagy érint6legesen szerepld szerzok
miivei, a keresztény irodalom miivei miivészi és erkolcsi

értékre figyeld valogatasban 1-2 pld.
Miifaji gylijtemények, antologidk szinvonalra, miivészi értékekre
figyel6 valogatasban 1 pld.

A példanyszamok miivenként értenddek.

Az 1dOszaki kiadvanyok gyarapitasa a fenti f6- és mellékgylijtokorben meghatarozott
szempontok szerint torténik.

I. Tartalmi csoportok:

Altalanos tajékozodast szolgalé napi- és hetilapok, folyoiratok.

Lelkiségi hetilapok, folyoiratok.

Pedagdgiai szaksajto.

Az iskola miikodtetéséhez, gazdasagi és iigyviteli munkdjadhoz sziikséges periodika:
kozlonyok, palyazatokat ismertetd periodikumok stb.

el A
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5. A pedagoégiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolddo szak- €s ismeretterjeszto,
valamint szépirodalmi folyoiratok.

Szamitastechnikai periodikus dokumentumok.

A nyelvtanulast segité idegen nyelvii periodika.

Evkonyvek.

Konyvtari és konyvtar-pedagogiai szaksajto.

©ooNo

II. A gytjtés, ill. a tarolés idébeli hatérai:

1 évig 6rzi a konyvtar az 1. pontban felsoroltakat.

1 évig 6rzi a konyvtar a 2. pontban felsorolt hetilapokat.

5 évig 6rzi a kdnyvtar a 2. pontban felsorolt folyoiratokat.

5 évig 6rzi akonyvtara 3., 4., 5, 6, 7, 8. €s 9. pontban felsoroltakat.

1. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a. Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o atlaszok

b. Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

€. Szamitdégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok:

e CD-ROM,
e multimédias CD-k,
e DVD lemez

d. Egyéb dokumentumok:
e pedagbdgiai program
e iskolatorténeti dokumentumok
e oktatocsomagok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi ¢s egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik. Ha az eseti dllomanygyarapitast az
adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetdk
szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

1. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szaméra eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuldoi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szliletési hely és 1d0,

anyja neve,

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

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,
e kolcs6nzés,
e csoportos haszndlat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

iskolatorténeti dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros- tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszk6zokkel torténik. Konyvtarunkban a Szirén
Integralt Konyvtari Rendszert hasznaljuk. A tankonyvek kolcsonzése fiizetes kolcsonzéssel
folyik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kolcsondzhetd négy hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd Gjabb négy hétre. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo, illetéleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

hétfo 7.30-15.30
kedd 7.30-15.30
szerda 7.30 - 15.30
csutortok 7.30 - 15.30
péntek 7.30-15.30

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar az iskola pedagodgiai programjaban leirtaknak megfeleléen
konyvtarhaszndlati 6rakat tart a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa érdekében.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
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8.  Aziskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
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- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

e digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

9.

1.

Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o atankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXIL torvény
e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

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

A haszndlat jogat a tanuldi jogviszony fenndllésa alatt addig az idépontig kell a tanulo
részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomdnydba keriil.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kélesonzik. Aldirasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak a tankonyvek hasznélataval kapcsolatos szabalyokat
a konyvtar ajtajara kifliggesztett hirdeton, ezaltal tudomasul veszik ezen szabalyok
betartasat és magukra nézve, azokat elfogadjak.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek visszahozni azon
tantargy tankonyveit, amelyekbdl mar nem folyik szdmukra tanités, illetve amelyekbdl mar
nem tesznek vagy tehetnek vizsgat.

A 12. évfolyamos didkok a ballagéasig kotelesek visszahozni a kikdlcsonzott tankdnyveket,
kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig
kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni €s
rendeltetésszerlien hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni egy ugyanolyan konyv
beszerzésével, vagy anyagi kartéritéssel. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer
hasznalatbol szarmazé értékcsokkenést. A kolcsonzott tankdnyv a tanuld részére
értekesithetd. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
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mérséklésével, illetve elengedésével osszefliggd kérdéseket az iskola hazirendjében kell
meghatarozni.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar elkiilonitett nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. A tankdnyveket a TB jelzettel latjuk el.

A konyvtéaros-tanar minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évo még hasznalhatd
tankonyvekrél és azokat Osszeveti az Uj tanévre felmért igényekkel. Augusztusban az
ujonnan beszerzett tankonyveket nyilvantartasba veszi, és a tankonyvosztaskor kikdlcsonzi
az ingyenes tankonyvtamogatasra szoruld tanuloknak. A tanév végén elvégzi a tankonyvek
visszavételével kapcsolatos feladatokat.

A tanari kézikonyvtar:

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
konyvtarban erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolesonzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr latja el.

111



12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
szUl16i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenOrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Nyiregyhaza, 2015. oktéber 22.

intézményvezet6
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MELLEKLET:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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Nyilatkozat

A Szent Imre Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda és
Alapfoku Mivészeti Iskola képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat
elfogadasdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorményzat
az SZMSZ modositasat 2015. oktdber 22-1 iilésén megtargyalta, az SZMSZ-
modositasi javaslatat véleményezte.

Nyiregyhaza, 2015. oktober 22.

......................................

DOK elnok
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