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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodesi szabadlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitéseét, tovabba a mitkédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Puétv.2023.évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL.31) Kormanyrendelet

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl - 2011. évi CXII. torvény az
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl

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

1.2. A szervezeti és mitkodeési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok munkaidoben megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény

honlapjan.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezo érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

¢s hatarozatlan idére szol.
2. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

2.1. Elnevezése:

Teljes név: Zaftéry Karoly Szalézi Kozépiskola
Rovid név: Zaftéry Szalézi Kozépiskola
Székhelye: Nyergesujfalu

Cime: 2536 Nyergesujfalu, Kossuth Lajos u. 63.
Az intézmény tipusa: tobbcélu dsszetett iskola

2.2. Az intézmény alapitija, az alapito okiratot jovahagyo hatdrozat szama, az
intézmény fenntartdja, jogalldasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitéja: Don Bosco Szalézi Téarsasag
Cime: 1032 Budapest, Bécsi ut 173.

Alapité okirat: kelt: 2024.05.03

Nyilvantartasba vétel. KE/11/403-2/2024.

Miikodési engedély: KE/11/403-3/2024.

Az intézmény Ondlld jogi személy. A fenntartdé Onéallo gazdalkodassal és
bérgazdalkodassal ruhdzta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az
intézmény fenntartojat illeti meg.
Az intézmény bélyegzdinek felirata:
1. Hosszu bélyegzd:
ZAFFERY KAROLY SZALEZI KOZEPISKOLA
2536 NYERGESUJFALU, Kossuth Lajos u. 63. Pf. 8.

Szamlaszam: 11784009-20604132
Adészam: 18612039-2-11
Telefon: 33/504-210, 504-211, Fax: 504-381

Haszndlatara jogosult: gazdasagvezetd, pénztaros

2. hosszl (roviditett) bélyegzd

ZAFFERY KAROLY SZALEZI KOZEPISKOLA
2536 NYERGESUJFALU, Kossuth Lajos u. 63. Pf. 8.
Ado6szam: 18612039-2-11



Hasznalatara jogosult: gazdasagvezetd, gazdasagi ligyintézo, pénztaros, konyveldiroda

3. hosszu (roviditett OM-azonositoval) bélyegz6:

ZAFFERY KAROLY SZALEZI KOZEPISKOLA
2536 Nyergesujfalu, Kossuth Lajos u. 63.
OM _azonosité: 200047
Hasznalatara jogosult: iskolatitkar

4. korbélyegzd:

ZAFFERY KAROLY SZALEZI KOZEPISKOLA
Nyergesujfalu

Haszndlatara jogosult: igazgatd, gazdasdgvezetd, iskolatitkar, gazdasagi

igyintézo, SZIF

5. Ervénytelenitd bélyegzd:

ERVENYTELEN

Hasznélatara jogosult: pénztaros

2.3. Az intézmény kiadvdnyozds joga

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit, €s a gazdasagvezetdt illeti meg,
tevékenységiikkel Osszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 0sszefiiggd ligyekben az igazgato egy személyben is alairhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettesei €s a gazdasagvezetd joga. A
banknal vezetett folydoszamldk okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgato, helyettesei, a
gazdasagvezetd. (Egyik alaird a gazdasagvezetd.) A koltségvetési hitelek igénybevétele csak

az igazgatd engedélyével lehetséges.

2.4. Az intézmény alapveto céljai:

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a kozépfokl iskolai nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkélesos polgarra nevelni, az
atlagosnal magasabb altalanos muveltséget, legalabb egy idegen nyelvben nagyobb jartassagot,
lehetéleg kozépfoku nyelvvizsgdt biztositani, eurdpai szintli éErettségivel felkésziteni

tanuloinkat a felséfoku oktatéasi intézményekben torténd felvételire és helytallasra.



Kornyezetiinknek oktatasi szolgaltatasokat végezni iskolarendszeren kiviili képzésekben,
tanfolyamokon, elsésorban a felndttoktatas keretében.

Feladatunk, hogy tanuloifjisagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany és
a kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
3. Az intézmény szervezeti rendje

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkoddsi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntart6 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhdzta fel. Az intézmény fenntartéasi
és mikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott €s a fenntart6 altal jovahagyott — normativa
alapu — koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok elldtdsdhoz és az intézmény miikodéséhez

sziikséges pénzeszk6zokrol.

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

- igazgato - nevelési igazgatohelyettes

- 4ltalanos oktatasi igazgatohelyettes

- iskolatitkar
- gondnok
- rendszergazda €s/vagy oktatastechnikus
- gazdasagvezetd
- gondnok/karbantarto
- portas
- takaritok

3.3. Az intézmény felelos vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja.

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, az észszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt, €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.



Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetdre,

meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottjaira.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi ¢és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok

zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi

munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

iskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 0sszehangolasa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok atvitele, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevel6testilleti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok megszervezése, végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelOs az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

felelds a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

felelds az intézmény kiilkapcsolataiért, kiilsé megjelenéséeért,

feladata a minisztérium ¢és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

a munkavallal6i tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

kiilfoldi kikiildetés.



3.4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsai és azok munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek (nevelési, oktatasi), és a
gazdasagi vezeté kozremukodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon
teriiletekre, amelyeket a munkakdri leirasuk és a jelen szabélyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat a fenntart6 egyetértésével az igazgato adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore vagy visszavonasig érvényes.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.

3.5. Igazgatohelyettesek és munkatdrsaik

3.5.1. Az oktatasi igazgatohelyettes
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — a személyi tigyek kivételével — helyettesiti az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

e részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében, és elkésziti az orarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridére
teljesiti az adatszolgéltatasokat,

e szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zard és érettségi vizsgakat,

e lebonyolitja a kdzépiskolaba és felsdoktatasi intézményekbe vald jelentkezéseket,

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanordk helyettesitésérol,

e szervezi, Osszesitl, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolaban
jelentkezd helyettesitéseket,

e szervezeti és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozéasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

e az igazgatOval egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

e cllendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

o cllendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanéra latogatdsra, a tanoravédelem elvének

érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii
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hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldséara, a
gimnéaziumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
tervezi a tanévi programokat €s lebonyolitdsokat, egyeztetve az igazgatdoval,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

MUNKAKOZOSSEGVEZEZTOK

Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangoljak az azonos teriileten miikodd tanarok munkajat (megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket),

oralatogatasokat végezhetnek igazgatoi engedéllyel,

szervezhetnek bemutatoordkat, melynek tervét az éves munkatervben régziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

feltarjadk a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idoben beszamolnak a munkak6z6sség munkajarol,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

3.5.2. Az nevelési igazgatéhelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — a személyi tigyek kivételével — helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

az iskola lelki életének megszervezése, vezetése, iranyitasa (lelki napok, onismereti nap,
szentmisék, Stb.)

az iskola hitoktatd1 munka iranyitasa

a hitélethez kapcsolodo versenyek koordinalasa

a hétvégeén, egyéb iskolai sziinetekben és nyaron az oratorium segitése

animatorok képzése, munkdjuk vezetése

szentségekre valo felkészités (didkok, tanarok szamaéra)
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e mindennapos” jelenlét az iskolaban, a didkok és tanarok lelki életének vezetése,
segitése

e aziskolai iinnepek szervezésében valo kdzremiikodés

3.5.3. Az osztalyfénokok

A keresztény pedagodgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
0sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 szinte otthon érzi magat.
Tanitvanyaik csaladi hatterének €s személyiségének alapos megismerésére torekedve, az
intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak
személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Ugyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat, és segitenek
kikiiszobdlni 6ket. Keresik a szegényebb tanulokon vald segités maddjait, gondoskodnak a
hivalkodo 6ltozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Igyekeznek folyamatosan jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torddésiiket
(sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel), figyelemmel kisérik
tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkajat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanitd pedagogusok szamara
valamely igazgatohelyettes jelenlétében.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tandran kiviili szabadon vélaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hézirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanulo egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulést szerveznek, kulturélis programokon tanuldi kiséretet
latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kételezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.
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Evente legaldbb két sziildi értekezletet tartank, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
szlil6i munkakdzosségével.

Nevel6-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli teendoket (torzslap, osztalynapld vezetése, a

tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

3.5.4. A tanarok

Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai ¢let egészére figyelve segitse a kozdsség tagjainak emberi €s hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
miveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valdo novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, sziileivel, tobbi tanaraval.

Az iskola tanul6itol — a mindennapi €letben szokésos figyelmességek kivételével — ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhdz tanitdsdnak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden tanarara
nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 15-ig az igazgatonak benytjtja, a
megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az 6rardl hianyz6 tanulokat bejegyzi a haladasi naploba.
Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Oréjat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orgjarol indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadéalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas
teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabdlyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két atfogod
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil (14 naptari nap) kijavitja, értékeli és kiadja a
tanuloknak.

A sziil61 hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoordkat tart. Az Orarendben beallitott
helyettesitoként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési
rendjében felmeriild foglalkoztatdsokba (ligyeletek, felvételi elbeszélgetés) bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulményi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.
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3.6. A gazdasdgvezetd és munkatdrsai

3.6.1. A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa:

Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol az intézmény pénzgazdalkodasa teriiletén.

Felelosség terheli az intézmény elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos

pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli TOorvény szerinti maradéktalan

végrehajtasaért.

Feleldssége:

Feladatai:

felelds az intézmény Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosdgnak
elbiras szerinti kozléséért,

felelés az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds az intézmény iddszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatdjanak.

A koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmddosulasrol azonnal tajékoztatja
az iskola igazgatdjat.

Figyelemmel kiséri az iskola vagyonanak allagat, €s sziikség esetén javaslatot tesz
annak allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara.
Gondoskodik az intézmény dolgozoi bérszamfejtésének 1idében torténd
elkészittetéseérdl, figyelemmel a TB €s SZJA el6irasokra.

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus
konyvelés vezetéseérdl.

A koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra

eldterjeszti az iskola igazgatojanak.
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o [Elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszdmoldkat, és azokat az igényeknek
megfelelden tovabbitja.

o [Elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat, illetve gondoskodik azok lekonyvelésérol.

e Ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat.

e Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartasat.

e (Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés).

o [Elkésziti az évkozi és éves adobevalldsokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adéhatosaghoz.

e Gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozojarol, Tlgyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol.

o [Elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti az intézmény éves koltségvetési beszamolojat,

¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

3.7. Az intézmény kibovitett iskolavezetése

Az intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettesek, a szakmai munkakozosségek
vezetdi, a didkonkormanyzat vezetdje, az ifjisagvédelmi felelds.

Az iskola vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Feladata az intézmény miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elOkészitése, a végrehajtds megvitatasa, a tandri testiilet munkdjdnak Osszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége hetente egyszer megbeszélést tart, melyrdl — sziikség szerint — irasos
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosseégeinek képviseldivel. Az intézményen beliill a feladatok meghatarozasat és
végrehajtasat szabalyzatok ¢és mellékleteik, igazgatdi utasitasok, elektronikus igazgatoi

korlevelek tartalmazzak.
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4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

4.1. A belso ellendrzés formai

e vezetOi ellenOrzés,

e munkafolyamatba épitett ellendrzés,

e eseti belso ellendrzés.
Megvalosulasa:

e dokumentumok elemzése alapjan,

e helyszini tapasztalatok alapjan,

e beosztottak beszamoltatasaval,

e operativ adatszolgéltatas alapjan.

4.2. Az ellendrzésre jogosultak kotelmei

Igazgato:

e Az iskola egyszemélyi feleldseként iranyitja és ellendrzi, hogy a gazdalkodas
hogyan biztositja a pedagogiai célkitlizések, feladatok teljesitését.
e Az oktatd-neveldé munkat ellenérz6 tevékenysége kiterjed
e az alapdokumentumokban eldirtak érvényesiilésére, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasara;
e atanitasi ordk és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasara, azok
elemzésére, értékelésére;
e a munkaviszonnyal, melléktevékenységgel kapcsolatos
nyilvantartasokra, az iigyviteli munka ellendrzésére.

Igazgatohelyettes:

e Ellendrzési kotelezettségét a munkakori leirasban foglaltak szerint teljesiti.
e Szervezd, iranyitd feladatai soran ellendrzi a részfeladatok teljesitését,

korrigéltatja az el6forduld esetleges hibakat, tévedéseket.

A szakmai munkakozosség — vezetdk részvétele az ellendrzésében:

e Véleményezik a szaktanarok tanmeneteit (lattamozas utan keriilhetnek igazgatoi
jovahagydsra).
e Nyomon kovetik a munkak6zosség tagjainak a munkaterv szerint litemezett

feladatteljesitését. Szamottevo eltérés esetén tajékoztatjak arrol az igazgatot.
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e Az igazgatot oraldtogatdsaiban a tanitasi orak hatékonysaganak, a szaktanar
tevékenysége eredményességének megitélésében segitik.
Osztalyfondk:
e FEllenérzi a késések, hianyzasok, osztdlyzatok beirasat, a haladasi naplo
vezetését.

A nevel6testiileti tag is felkérhetd, megbizhatd egy-egy részteriilet, célfeladat ellendrzésével.

4.3. A belso ellendrzéssel kapcsolatos adminisztrativ teendok:
4.3.1. Az ellendrzés megallapitasainak irasba foglalasa:
e Feljegyzés: ha az ellenérzés nem kivan kiilon intézkedést, csupan
javaslatokkal szolgal.
e Jegyzokonyv: tartalmazza a megallapitott hibakat, hidnyossagokat, az ezek
megsziintetésére tett megallapitasokat (a jegyzOkonyvet a mulasztasért,

szabalytalansagért feleldssel ala kell iratni).

4.3.2. A belsé ellendrzést koveto realizalas és utovizsgalat teend6i
Az igazgat6 adott esetben kiilon intézkedik.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanulok munkarendjét a mellékletben talalhaté hdzirend tartalmazza.
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5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezGen valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodeésével kapcsolatos
feladatokat,

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

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

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

a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartoé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolasz€k, a sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy p¢ldanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény honlapjan.

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatds rendje

5.2.1. Jogszabalyi hattér
- A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
-206212. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyarol
- 2023. évi torvény Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetés 64 §
- Adatkezelésre vonatkozoan: az Eurdpai parlament és Tanacs 2016. aprilis27-i (EU)
20166679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet vagy GDPR), tovabba az
informacios onrendelkezési jogarol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.

térveény eldirasai

5.2.2. Az ingyenes allami tankonyvallatasra jogosultak kore

2011. évi CXC torvény 46 § (5) A nappali rendszerii iskolai oktatasban az allam biztositja,
hogy a tanul6 szdmara a tankonyv téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A nemzeti

koznevelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz kizarolag a
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tankonyvjegyzésben szerepld tankonyvek koziil lehet valasztani. A tankonyvet iskolank az
allami téritésmentes tankonyvellatasbol biztositja:
- 1) tankdnyvek biztositasaval

- tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval

5.2.3. Tankonyv kolcsonzése

A 20/212 (VIIL.31) EMMI rendelet 184 .1 § (5) bekezdése alapjan az iskola igazgatdja
gondoskodik arrél, hogy a Nkt. 46§ (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen
biztositott tankdnyveket — munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével — az iskolai konyvtar
allomanynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai alloményban elkeritetten kezeljék. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. A tankonyvek allomanyba vételének iskolai
szabalyai az Nkt., az EMMI rendelet és az Oktatasi Hivatal 4ltal a honlapjukon kozzétett, a
tankonyvek tartossagara vonatkozd informaciok alapjan: A tartds tankonyvek az iskola
tulajdonat képezik. A didkok arra az idére kdlcsonozhetik ki a konyvtarbol a tankonyvet,
ameddig az adott konyvbdl tanulnak. A munkafiizetek és munkatankonyvek hasznalatuk utdn
Ujabb tanulonak nem adhat6 ki, ezért ezek konyvtari dllomanyba nem keriilnek. A nemzeti
koznevelési torvény 4.§ 46. bekezdése szerint ,,munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek
alkalmazasa soran a tanulonak a tankonyvben elhelyezett feladatlapon kell az el6irt feladatot
megoldania” A nemzeti kdoznevelési torvény 4.§ 49. bekezdése szerint : ,tartds tankonyv: az a
tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, mely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd
bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak. A mennyiben a sziil6 a tartdés tankonyv kolcsonzés helyett gyermeke
részére 1j tankOnyvet szeretne vasdarolni, akkor a konyv beszerzésérdl oOnalldan kell

gondoskodnia. (pl. webshop.kello.hu)

5.2.4.A tankonyvrendelés menetrendje

- aprilis 1 - 30.: a tankonyvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa.

- majus 15. —junius 30.: a tankdnyvfelel6sok modosithatjak az alaprendeléseket.

- augusztus 1 — 31.: a KELLO kiszallitja az iskoldkba az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket.

- augusztus 21. — szeptember 15.: az iskolak leadhatjak potrendeléseiket a tankonyvrendelési

feliileten.
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- szeptember 25-t6l: a KELLO kiszallitja az iskoldkba a potrendelésben megrendelt
tankonyveket.
- szeptember 25. — 2025. aprilis 30. kozott: igény esetén iskolai évkozi rendelés leadasa a

tankonyvrendelési feliileten.

5.2.5. Az alkalmazand¢ tankonyvek Kkivalasztasa

A szakmai munkak&zosségek a rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint
tankonyvvé nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacidforras
alapjan kivalasztjak a tantdrgyanként az alkalmazand6 tankonyveket, egyéb segédleteket. A
pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény pedagogiai programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazand6 tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagdgusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6z0sség hatdrozza meg, mely tankdnyveket alkalmazzuk.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

21



o

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

oy

6.1. Az elektronikus uton elidllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6.2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis aiton viszik be az iskola
vezeto6i, tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton térolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.

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

kiallitani, amelynek adattartalmat €s forméajat jogszabaly hatarozza meg.

22



Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
7. Teendok bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
illetve a takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Haaz intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddioban is kozzé
kell tenni.

e Aziskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak

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

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozdasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tol csiitortokig 8.00 és 15.00 ora kozott, pénteken 8.00 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld iddben és iddtartamban 14atjak el.

8.2. A pedagigusok munkaidejének hossza, beosztdisa

Az intézmény pedagdgusai —a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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8.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagéogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a.) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b.) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

e atanitasi 6rak megtartésa,

e a munkakodzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

o osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidéjébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészité és befejezo  tevékenység iddtartama is. ElOkészité ¢€s befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

25



8.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

e atanulok dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

o ‘drettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e ¢rettségi dolgozatok javitasa,

o kisérletek sszeallitasa,

e dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

o az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

crer

8.3. Pedagigusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi

munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
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biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

8.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje A Paétv. alapjan a pedagodgusok
munkaidejébdl a munkaltato altal elrendelt 32 6ra kotott €s 8 ora szabad felhaszndlasu. A 32
0rabol 24 ora a Kréta-rendszerben is rogzitett tanitasi ora, 8 pedig a kotelezd benntartdzkodasra
kijelolt ora. Ezek adminisztracidja a Kréta-rendszerben folyamatos. Az elrendelt tanitdsi 6rak,

foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok
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feladatkiirasa tartalmazza, ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban is
rogzitett. Ennek figyelembe vételélével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok

ellatasakor a pedagogus a munkaidejébdl 8 orat szabadon hasznalhat fel

8.5. Az intézmény nem pedagogus munkavdallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

8.6. Munkakori leiras-mintak

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

munkakori leirasat.

8.6.1. Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar / idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége és €letvitele

e munkdjat a szalézi szellemiség 4ltal elfogadott erkolcsi-etikai norméknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének;
e kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

e csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban;
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egyiitt halad az Gton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuloi
¢s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi;
szlikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja;

koveti a szaléziak altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodason alapulé nevelési moédszereit;

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban;

kozremiikddik a szalézi iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetéségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasédhoz;

oltozetével, megjelenésével mintat ad a diaktol is elvart szinten.

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat;

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa;

megirja a tanmeneteket, az egy honapnadl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak;

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik;

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tal;

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tart6zkodni;

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

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden beirja a digitalis naplot, nyilvantartja az
orardl hidnyz6 vagy késod tanulokat;

rendszeresen, osztalyzattal értékeli tanuloi tudasat,
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil (14 naptari nap) kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja;

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

az osztalyzatokat folyamatosan beirja a digitalis napldba;

tanitvadnyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad az eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol;
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd0 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira;

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

évente fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt iddpontban;

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszerl orat tart;

egy orat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja;

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

feleldsséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért;

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.;
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait;
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ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencidn megindokolja;

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

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informaciodkat;

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

8.6.2. Testnevelé6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres

felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerfien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat;

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

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak;

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tal;

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni;

a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;
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gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon é&s egyéb
helyiségekben a tanuldkkal 6sszeszedeti a szemetet;

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat;

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

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato;

tanitvdnyai szdmara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein;

évente fogadoorakat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban;

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat;
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszeri orat tart, tovabbhalad a tananyaggal;

egy orat meghalad6 hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja;
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kitiritésében;

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket;

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztilyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja;

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.
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2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el,

minden tanév elsé testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelésoran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja;

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megeldzésére;

a testnevelésorakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait;

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felel6snek;

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel;

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal.

8.6.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A Kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok.

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes.

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra.

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak;
feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
sth. feladataira;

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

részt vesz az osztalyfdnoki munkakozdsség megbeszélésein €s értekezletein;

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet;

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.

rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért;
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kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét;

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal;

a konferenciat megel6zdéen legalabb 3 nappal beirja javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére;

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében;

kozremiikddik a tanuldi tankOnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban;

részt vesz osztalya bemutatkoz6é miisoranak, szalagavaté misoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak stb. el0készité munkalataiban;

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira;
kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését;

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diadkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat beirja a digitalis naploba;

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat;

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplod osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek;

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a szilikséges értesitéseket;

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;
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a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiléket a tanul6d gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén;

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld

karéara.

3. Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat;
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat;

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

8.6.4. Gazdasagi ligyintéz6é munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintéz6

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Munkaideje: naponta 7'° — 15°°,

énteken: 71° — 14*° 6raig, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
p g y p

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintézo munkakori feladatainak osszefoglalasa

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

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

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
sth.).
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A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény

foly6szamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

e Munkaligyi feladatai részeként:

e 1) felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden;

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez;

e munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat, €s eljuttatja a bérszamfejtd részére;

o clkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol;

e havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére;

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat;

e az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére;

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol;

e részt vesz az iskola vagyondnak leltirozasdban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasadban;

e megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket;

e amenzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

8.7. A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév linnepélyes
tanévnyitd Veni Sancteval kezddédik és Te Deummal, halaado szentmisével és linnepélyes
tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a tantestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek. A tanévnyitod értekezleten dontenek a neveld és oktatdé munka
lényeges tartalmi valtozéasair6l (héazirend, pedagodgiai program stb.), iskolai szintli

rendezvények €s ilinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és idOpontjarol, a tanitas
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nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarél, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhdzasarol, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasarol. (A
munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas maédjait.)

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziili értekezleten pedig

a szulékkel.

rrrrr

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8.05 6rakor kezdédik. (A 0. 6ra 7.15-kor.)
Az o6rakozi sziinetek idOtartama a 6. oraig 10 perc, a 6. 6ra utdn 20 perces ebédsziinet van.
Minden tovabbi sziinet 5 perces.

Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

A bemutatoorak és foglalkozasok tartasanak rendjét €s idejét a munkakozosség-vezetok javaslata
alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi ordk latogatasara csak az igazgat6d adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idépontban és modon

torténhetnek.

8.9. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola reggel 6:30 oratol tigyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik —
munkahelyi kotelezettségeik miatt — mar ilyen koran behoznak az iskoléba.

A hivatali 1d6 reggel 8 o6ratol 15 6rdig tart, a tanitasi sziinetekben is. Az iskola vezetésébdl
legalabb egy vezetd (vagy megbizott személy) ezalatt az iskolaban tartézkodik.

A tanuldk tanitasi 1d6 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatohelyettesek irasos engedélyével
hagyhatjék el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartézkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.
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8.10. A tanitasi, képzési id6, a tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

8.10.1. A tanitasi, képzési idé
A tanitdsi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a tanév aktudlis rendje szerinti tanitdsi napbol
all. Csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot vizsgak kovetik.

Intézményiinkben 5 napos munkarend van.

8.10.2. Egyéb foglalkozasok
A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek, foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg.
A szakkorok, sportkorok, felzarkoztatas, tehetséggondozas a didkok igénye, sziikséglete és az
iskola lehetdségein beliil gazdag kinalatot ad.
A tehetséggondozas kiemelten fontos feladat, az adott tantargyakbol a szaktanarok heti
rendszerességgel foglalkoznak az érintett didkokkal, és ezt dokumentaljak is.
A felzarkoztatas és korrepetalas sziikséges, a szaktandrok, az igazgatd megbizasa alapjan
végzik és dokumentaljak
A versenyfelkészités kiemelten fontos feladat, a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan az
igazgato bizza meg a szaktanart ezzel a feladattal.
Az iinnepségek, megemlékezések, miisorok feleldseit az éves tervezés soran a munkak6zdsség-
vezetd javaslata alapjan a human munkak6zosség tagjai osztjak fele egymas kozott, s szervezik
a miisorokat egyes osztalyok bevonasaval.
A tanulmanyi kirandulasok a nevelés, az iskolai élet, a kozosségépités meghatarozo része, a
didkok fejlédéséhez elengedhetetlen, zokkendmentes megvaldsulasukért az iskolavezetés
mindent megtesz. Tamogatja a hataron tali kirdnduldsok megszervezését, a ,,Hatartalanul!”

palyazatokon valo részvételt.

Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és katolikus iskoldk szaktargyi

versenyei. Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakodzosségek feleldsek.

A didkonkormdanyzat programjai:

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a didkonkorméanyzat a felelds. Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk, és az éves munkatervben rogzitendok.

Konyvtar

Sajat miikodeési rend €s szabalyzat szerint dolgozik.

Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, szinhaz- mozilatogatas,
vetélkedok, bemutato jellegii programok stb. csak pedagogus feliigyeletével szervezhetdk, és a

munkatervben rogzitendok.
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Esetlegesen 6nkoltséges tanfolyamok csak igazgatoi engedéllyel szervezhetdk kiilsd intézmény

bevonasaval, mas iskola tanuldival k6zosen is.

8.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdddden cimtéblaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az ¢épiiletnek lobogoval vald ellatdsa (a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unid zaszlaja),
tisztan tartasa a gondnok és az iskolatitkar feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja ¢és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért,
allagdnak megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energidval
val6 takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonbozd helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznélati rendjérdl a hazirend
intézkedik. Az iskolai konyvtart minden beiratkozott tanuld és alkalmazott hasznalhatja a
konyvtar gyljtokori szabalyzata alapjan, annak feltételeivel. A konyvtar nyitvatartasa minden
tanév elején az ajton kifiiggesztésre kertil.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznalata. Hasznalatkor a helyiség felelosének engedélye sziikséges. A helyiségek hasznalatat
az igazgatohelyettesek hangoljak 0ssze a napi feladatanak megfelelden. Nem iskolai célra csak
az igazgat6 engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak a helyiségfelelds irasbeli
engedélyével, az igazgato tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény helyiségeit — ha ez az intézmény miikodését nem zavarja — az igazgatdval kotott
bérleti szerzOdéssel bérbe lehet adni.

Az 1gazgatd hatdrozza meg az iskola riasztoberendezésének indokolt hasznéloit, és

gondoskodik a kodok kiadasarol és megsziintetéseérol.

8.12. A dohadnyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az iskola egész tertiletén tilos a dohanyzas (épiiletek, udvar, kiils6 utcafront 5 méter sugart
korzetében). Ez a szabaly mindenkire vonatkozik: didkokra, dolgozokra, az iskola teriiletén
tartozkodo egyénekre). Iskolank ,,Nemdohanyzo intézmény!”. Ezt a tényt a f0bejaratnal kiiras

jelzi.
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8.13. A mindennapos testnevelés megszervezése

A mindennapos testedzést a tanorai és tanoran kiviili lehetdségekkel lehet biztositani. A
mindennapi testedzés szolgalatdban all: az oOrarendi testnevelési Ora, valamint a délutani
sportkdr. A testnevelés ¢és sport egyiittesen tud megfelelni az 4altalanos fejlesztési
kovetelményeknek (egészséges fejlodés, mozgasmiiveltség, motorikus képességek fejlesztése,
a mozgasigény fenntartasa).

Az iskolai testnevelés részét képezi a konnyitett és a gyogytestnevelés. A kategoriakba sorolas
az szakorvosi, haziorvosi vizsgalat alapjan torténik.

A tandran kiviili foglalkozdsok a tomegsport oOrdk. A sportfoglalkozasok tervszeri
csoportositasban a tanulok érdeklddésének ¢és ¢Eletkordnak megfeleld beosztasban
délutanonként folynak.

Ezen foglalkozasok elsOsorban a jartassagok, készségek fejlesztését, a mozgas, a jaték, a
testedzés népszerisitését szolgaljak, tovabba a sportagi felkészitést és versenyeztetést.

A kotelezé és nem kotelezd idokeretbe tartozo testnevelési €s sportkori feladatok az iskola
alaptevékenységébe tartoznak, ezért oratervben, tantargyfelosztasban kell feltiintetni dket.

Az osztalyok ¢€s a sportcsoportok feleldsei szervezik a héazibajnoksagokat, mozgodsitanak a

sportnapokra, tovabba a versenykiirds programjaira.
9. A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

9.1. A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet — a kdznevelési torvény 60. § alapjan — ,,a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli
dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. 4 pedagogusok
munkdjuk tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban térténo hasznalatra. Az

intézmeényvezetd dontése szerint — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
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otthonukban is haszndlhatjak. Nem sziikséges engedé¢ly a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,

kulturalis misorban torténd hasznalatakor.

9.2. A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévi értékeld, tanévzard és az osztalyozo értekezletek (félévkor és év végén).
Amennyiben a nevelotestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd ssze, az intézmény
lényeges problémdinak megoldésara.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

9.3. A nevelétestiilet feladatkore

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idOre bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségekre. Intézményiink éallando

bizottsdgokat nem hoz létre.

9.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakoz0sség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak belso értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 4 munkakozosség
miikodik: human, idegen nyelvi és a természettudomanyos és osztalyfonoki
Mmunkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség

munkajarol.
9.5. 4 szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, minds¢égét.

e Egyilittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

¢ A munkak6zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének

mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a probaérettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok

felhasznalasara.
e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.
e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos

pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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10. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

10.2. A munkavdllaloi kozosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek,

e sziil6i munkakozosség,

iskolaszék,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

10.3. A sziiloi szervezet

Az iskoléban a neveld €s oktatdé munka segitésére sziildi szervezet miikodik, amelynek tagjai
az osztalyonként megvalasztott egy-egy sziild, akik maguk koziil valasztjak meg a szervezet
elnokét. A képviseldi megbizatas id6tartama egy tanévre szol.

A sziilé1 szervezet alakuld iilésén megallapitja miikddésének rendjét, sziikség szerint
megvalasztja tisztségviseloit.

Az intézmény igazgatdja — sziikség szerint az iskolavezetés tobbi tagja — részt vesz a sziil6i

szervezet iilésein.
10.4. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat és osztalykozosségek
104.1 A diakénkormanyzat és miikodési rendje

»A tanulok, a tanulokozosségek ¢€és a didkkorok a tanuldok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.”

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el

¢s a neveldtestiilet hagyja jova.
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Ez a szervezeti és miikddési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

A didkonkorményzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

A tantestiilet egy kivalasztott tagja a didkonkormanyzatot segitd tanar.

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak médjat sajat szervezeti szabalyzat tartalmazza. A miikkddéséhez sziikséges
feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara. A diakonkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat
a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat
¢lén, annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all. A didkdnkormanyzat
tevékenységét a segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség
javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A
didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény
belsémiikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az

iskola berendezéseit - az igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan -szabadon hasznalhatja.

10.4.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre.

Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztdlykdzosség mint az intézmény didkonkormdanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség €lén mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all.
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10.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formdi és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozé értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok.

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét, a kapesolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja 0ssze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idOpontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok az éves és havi munkatervben kertilnek kiirasra.

Az iskolavezetdség évente két alkalommal beszdmol a nevel6testiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet €s a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek ¢és az illetékes igazgatosagi tag kapcsolata folyamatos, évente két

alkalommal beszamolot tart az adott munkak6zosség fejlodésérol.

10.5.1.  Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfonokok jol ismerjék tanuloink csaladi hatterét, és a sziilokbdl is egy
€16 kozdsség j6jjon 1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran legaldbb két sziildi értekezletet, és rendszeres fogadoorat
tartanak.

Amennyiben a gondvisel6 ezen id6pontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A sziil6k az iskola valamennyi 1ényeges programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendd tanuloink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni
kivano tanulok sziilei szobeli és irdsbeli tajékoztatdst kapnak intézményiink pedagogiai
programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgatd ismerteti a sziilokkel iskolank
munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, neveldi €s oktatoi célkitlizéseinket. A
beiratkozéas alkalmaval tajékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd
tudnivalokrdl, és az iskola hazirendjérdl. Lehetdséget kell biztositani a pedagodgiai programba
¢s a mindségiranyitasi programba valo betekintésre is.

A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének azonban a legalkalmasabb eszkdze a

csaladlatogatas.
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10.5.2. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent :

Szalézi Intézmény Fenntartd

Katolikus Pedagogiai Intézet

Szent Mihaly Plébania Nyergesujfalu

Gerecse Natarpark Latogatokozpont Pélifoldszentkereszt

helyi szervezetekkel : pl. varosi polgarmesteri hivatal, Ady Endre
Mivelddési Haz, a német nemzetiségi Onkormanyzat, pedagogiai
szakszolgélat, Kuckd Gyermekjoléti Szolgalat, zeneiskola, varosi
sportegyesiiletek

o helyi cégekkel pl. Zoltek Rt, Gyermelyi Zrt, Megawatt Kft,

O O O O O

10.5.2.1 A fenntarto

e jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot;

e mukddteti az iskolat;

e jovahagyja ¢és ellendrzi az iskola koltségvetését;

e kinevezi az igazgatot;

o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgatd dontései felett.
Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és

minden rendkiviili eseményrol koteles €rtesiteni.

10.5.2.2. A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus
Pedagoégiai Intézet

Az Iskolabizottsadg ¢s a Magyar Plispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.
A KaPI altal meghirdetett tovabbképzéseken, konferencidkon, versenyeken részt vesznek az

iskola tanarai, illetve a diakok.

10.6 Iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezete
Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok.
Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak

rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

10.6.1. Az iskolaorvos feladatai

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.

(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavélasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az

egészseégligyrol sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig

elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.

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

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiligyl dallapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a

haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velilk konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.
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10.6.2. Az iskolai védéno feladatai

A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmukodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzd ellendérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.
Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki és egyéb tantargyi orédkat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egyiittmiikddve.

Heti két oraban fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja, Nyergesujfalu Véaros Polgarmestere hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
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11. Intézményi védo, 6vo eléirasok

11.1. A tanulok egészségeét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend.
A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdo megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok aldirasukkal 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, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag
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. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink ¢és a
pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus, aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését
az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval. A
pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelos
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az igazgatd gondoskodik azoknak a feltételeknek a megteremtésérdl, amelyek biztositjak, hogy

a tanulok biztonsagos, egészséges koriilmények kozott tanulhassanak.
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A szaktantermekben, szertarakban és laboratériumokban csak tanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a tanuldk. Az itt elhelyezett eszk6zOk hasznalatarol, a sajatos
veszélyforrasokrol a szaktanarok tdjékoztatjak a tanulokat.

A tornaterem ¢&s sportpalya szintén csak tanari feliigyelettel hasznalhatok.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni (szertarak,
tornaterem).

A tlizvédelmi feladatok elvégzésére, az eldirdsok betartasara, azok ellendrzésére az intézmény

megbizasi szerzOdést kot hivatasos tlizoltoval.

11.2. Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
Alapvetd feladat a megeldzés. A megeldzés sziikségesseé teszi az iskola szoros kapcsolatat
azokkal a szervekkel és szervezetekkel, amelyek a neveld munkéhoz, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi tevékenységhez szakszeri tamogatast tudnak nytjtani (Csaladsegitd
Szolgalat, Renddrség, ANTSZ, haziorvos — iskolaorvos, Vordskereszt). Kiilondsen nagy a
szerepik a kiilonb6z0 prevencidés programok megvaldsitdsaban, ismeretterjesztd
eldadassorozatok és oktatofilmek biztositasaban és a pedagdgusok felkészitésében.

Kapcsolattartas formai: telefonon, e-mail Gtjan torténd értesités, hivatalos levél megkiildése

Megvalositas:
e A kornyezeti és egészségre nevelés beépitése valamennyi tantargyba.
o Ifjusagvédelmi felelds, iskolaorvos, védénd, kiils6 meghivottak részvételével

aktualis témak feldolgozasa osztalyfonoki és szaktargyi 6rdkon (oktatofilmek).
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Tanuldink veszélyeztetettségének megeldzése vagy megsziintetése érdekében (csaladdban,
kozvetlen kornyezetében) jelzést kiildiink a nyergesujfalui Gyermekjoléti Szolgélatnak,
valamint az érintett tanul6 lakhelye szerinti Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds latja el.

Munkdjat az osztalyfonokok segitik.

11.3. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése, a tanulo jogai és
kotelezettségei

11.3.1. A tanuléi jogviszony keletkezése
A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

11.3.2. A tanuléi jogviszony megsziinése
A kozoktatédsi intézményhez a tanul6t fiiz6 jogviszony megsziinésérol a tdrvény rendelkezik.

11.3.3. A gyermek, tanulo jogai és kotelességei
A kozoktatasi intézményben nevelt és oktatott gyermek jogait és kotelességeit a torvény

fogalmazza meg.

A tanulo jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintli jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

11.3.4. A tanul6 altal elkészitett dolgokért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanul6
— tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidd. A

dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
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kdteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.3.5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakovetelmények
Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgak (alap- és érettségi vizsgak) lebonyolitdsanak,

értékelésének és ligyvitelének rendelkezéseit az Orszagos alapvizsga-, az Orszagos érettségi
vizsgakdvetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatdrozzdk meg. Az intézményben folyd
tanulméanyokkal kapcsolatos helyi vizsgdk lebonyolitasanak rendjét az intézmény helyi
vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeldli ki.
A helyi vizsgék az alabbiak:

e javitovizsga

e osztalyozovizsga

e kiilonbozeti vizsga
A javitd-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be a
torzskonyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aldirja.
A részletesebb belsd szabdlyozast az SZMSZ 2. szdmu melléklete, ,,Vizsgaszabélyzat”

tartalmazza.

11.4. A tanulok jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és kartéritési felel6sségiik

11.4.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei
Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.
A jutalmazas konkrét formait a hazirend a tanulok jutalmazasanak iranyelvei cimii fejezete

tartalmazza.

11.4.2. Fegyelmi intézkedések
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a

bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges

mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

11.5. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaradasat sziiléi vagy orvosi igazolassal igazolni. A sziil6 félévenként kettd tanitasi napot
igazolhat.

A tanulo betegsége kezdetén a sziild koteles az iskolat értesiteni.
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A sziil6 a tanulo szamara eldzetes tavolmaradési engedélyt kérhet. Az engedély megadéasarol
minden esetben az igazgaté dont. A dontést az osztalyfonokkel valdo megbeszélés utan hozza
meg az igazgatd, mérlegelve a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és okat.

A kikérohoz a sziil6 irasbeli beleegyezd nyilatkozata is szilikséges.

A tanulo tanitasi orardl vald késését, hianyzasat a tanar az elektronikus naploba koteles

bejegyezni, a hianyzasok havi 6sszesitését az osztalyfonok végzi.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
1. tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utdn: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése;
e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése;

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatot
értesitése
e a 30. igazolatlan 6ra utan az iskola az altalanos szabalysértési hatdsagot , ismételten a

gyermekjoléti szolgalatot ,amely kézremiikodik a sziil6 értesitésében.

e az 50. igazolatlan ora utan: az iskola értesiti a gyamhatdsagot, a csalad-és gyermekjoléti
szolgalatot, kezdeményezi a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagnal (MAK) az
ellatas sziineteltetését

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
2. nem tankételes kiskoru tanul6 esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése;
e a10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni);
e a?20.igazolatlan ora utan: a sziild torténd értesitése

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire
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11.6. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi targyalést kvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11.6.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

11.6.2. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban 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 megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett

feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése

sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

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

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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12. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze

nevelési céljaink elérésének.

12.1. Hagyomadanyadpolas kiilsoségekben megnyilvanulo formadi

A tanulok iinnepi viselete:

az iskola hazirendje tartalmazza

Jelvényiink:

az Uj cimeriinknek megfeleld

12.2. A hagyomdnyok tovabbaddsdnak maodja

Golyabal

Szalagavat6

Faklyas ballagas

Unnepélyes ballagas

Karacsony megiinneplése — iskolai iinnepség, adventi hangverseny

iinnepélyes Veni Sancte tanévnyitd és Te Deum évzaro iinnepség kdzos eucharisztiaval
nemzeti €s egyhazi iinnepeink mélté megiinneplése (felelds: human munkakozdsség)
Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

12.3. Szalezi Szt. Ferenc és védoszentiink — Bosco Szent Janos - iinneplése

januar 24-hez esd legk6zelebbi osztalyfondki ora idejében tartando szentmise keretében

iskolai linnepség keretében janudr 31-én, vagy kozeli alkalmas napon

12.4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6. az aradi vértanukrol valé megemlékezés

Oktober 23. nemzeti linnep — iskolai megemlékezés.

November 1. mindenszentek

Februar 25. a kommunista diktatardk aldozatainak emléknapja — iskolai megemlékezés.
Marcius 15. nemzeti {innep — iskolai megemlékezés.

Aprilis 16. a holokauszt 4ldozatainak emléknapja — iskolai megemlékezés.
Hamvazdszerda. E nagybdjti napon iskolai eucharisztia és hamvazkodas a templomban.
Onismereti nap.

Junius 4. a nemzeti dsszetartozas napja — iskolai megemlékezés
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13.Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait ©Onallé szabalyzatok
tartalmazzak igazgatoi utasitdsokként. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

2. A mellékletben talalhatd szabalyzatok — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belso
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése azt
sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a fenntart6 jovahagyésaval lehetséges.

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel egésziil ki:

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Vizsgaszabalyzat

3. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata
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SZMSZ
Legitimacios zaradék

A Zafféy Kaéroly Szalézi Kozépiskola Didkdonkorményzata képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eloirt
véleményezesi jogunkat gyakoroltuk.

Nyergesujfalu, 2026. februar 02.

DOK elnok

A Zaftéy Karoly Szalézi Kozépiskola Sziil6i Munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazésa
alapjan aladirasommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Nyergesujfalu, 2026. februar 02.

Sziiloi munkakozosség elnoke

A Zafféy Karoly Szalézi Kozépiskola Szervezeti és miikodési szabalyzatit a szakmai
munkakozosségek: human, nyelvi, osztalyfonoki és természettudomanyi megismerték,
véleményeztek, jovahagytak.

Nyergesujfalu, 2026.februar 02.

Horvath Daniel Nyitrai Ferenc Balazsné Dinnyés Beatrix
human munkak6zosség- term.tud.munkak6zosség- nyelvi munkak6zosség-
vezetd vezetd vezetd

Kajtarné Kiss Erika

osztalyfénoki munkak6zosség-
vezeto

A Zafféy Karoly Szalézi Kozépiskola Szervezeti é¢s miikodési szabalyzatat a neveldtestiilet a
didkonkormanyzat, valamit a sziil6i szervezet véleményének kikérésével megvitatta, €s
elfogadta.

Nyergesujfalu, 2026. februar 02.

Tafferner Ingrid
igazgato

A Zafféy Karoly Szalézi Kozépiskola Szervezeti és milkodési szabalyzatit a fenntarto
megismerte és egyetért vele.
Nyergesujfalu, 2026. februar 02.

Koblencz Attila
SZIF pedagogiai igazgatod
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3. sz melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikiodési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak szerves része.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak ¢és a Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola pedagodgiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentum célja, hogy szabalyozza
¢s meghatarozza a konyvtar

- feladatat és szolgaltatasait;

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat;

- gyljtékorét, és allomanyvédelmi eljarasait;

- kezelésének, mitkdésének és hasznalatanak rendjét;

- atartéstankonyvekre vonatkozo szabalyokat;

- a konyvtaros munkakorét.

Az iskolai konyvtar gazddlkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financidlis oldaldnak Osszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarvezetd feladata. A konyvtari koltségvetés célszerii
felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a

tudomasaval torténhet.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar a Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola szerves része, az oktato-neveld
munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez, ¢és az intézmény tevékenységének egészéhez. Szakszerlien
fejlesztett gytijteményével, informatikai eszkozeivel és ezekre €piild szolgaltatasaival, valamint

mas konyvtarak gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznélasaval
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- el6segiti az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasat;

- tamogatja az oktato-nevelé munka szakmai fejlesztését;

- biztositja a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezé szaktanari-tanuldi informacios
igények teljesithetdségét;

- kdzponti szerepet vallal a tanulok konyvtar- és informécidhasznalati felkésziiltségének
megalapozasaban, és koordinalja a nevelGtestiilet konyvtar-pedagdgiai programjanak
megvaldsitasat;

- el6segiti a tanulok altalanos miveltségének kiszélesitését, esetleges kulturalis

hatranyainak mérséklését.

Az iskolai konyvtar feladatai
Alapfeladatok
- A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa.
- Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.
- A Zaftéry Karoly Szalézi Kozépiskola pedagodgiai programja ¢€s konyvtar-pedagogiai
programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.
- Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa.
- Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

Kiegészité feladatok
- A neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

- Konyvtarra épiild tandran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa.

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- Tajékoztatas nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

- Mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
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elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt;

kozremiikddik a tankonyvrendelés elOkészitésében;

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara;
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat;

koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyV-elhasznalddasbol, tankonyv-elhagyasabol keletkezd hidny poétlasara. Az
iskolai konyvtar dlloményéba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd

kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtari allomdany elhelyezése, tagoldsa

A konyvtar az iskola épiiletében kozponti helyen talalhatd 220 m2-es alapteriilettel.

c sy

Az iskolai konyvtar kiszolgalo része két egységbdl all:

olvasotér,

galéria feldolgoz6 helyiséggel.

Az alapveté kovetelmények, az egyéni tanuldi-szaktanari kutatohelyek biztositottak. Az

allomany 90%-a szabadpolcon lett elhelyezve, tagoldsa hat konyvtari egységbdl all,

szabadpolcos elrendezésben.

- Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint.

- Szépirodalom cutter tablazat alapjan szerzdi betlirendben elhelyezve.

- TankOnyvek, raktarozasa tantargyanként.

- Kotelezo irodalom, cutter tablazat alapjan szerzdi bettirendben elhelyezve.

- Idegen nyelvii konyvek, raktarozasa tizedes osztalyozas szerint.

Kiemelések: hasznaloi igények figyelembevételével bizonyos dllomanyegységekbdl:

- Kézi kdnyvtari dokumentumok
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Egyéb konyvtari egységek:
- Folydiratok
- Egyéb iddleges nyilvantartasti dokumentumok

- Audiovizualis dokumentumok

Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomdny tiikr6zi az iskola nevelési és oktatési
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tandri-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya

noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

Az allomany gyarapitasa
A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és
az egyéb lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles

allomanyat gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai
- Vétel,

- (csere,

- adomany: ajandék, hagyaték
A gyarapitas mértékét, a beszerzendd dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szamanak,
valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megallapitani. A vétel torténhet
jegyzéken megrendeléssel ¢€s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjesztoktol), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl).
Az allomanygyarapitds soran a konyvtaros az évfolyam- és tantargyfeleldsokon keresztiil
figyelembe veszi a neveldtestiilet €s a tanuldi kozosség (didkonkorményzat) javaslatait,

amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar gylijtokorének.

A konyvtaros az adllomanyalakitas egyszemélyi feleldse, ezért hozzajarulasa nélkiil a konyvtar
szdmara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajandékozas esetén csak a gyiijtékori
szabalyzatnak megfelel6 dokumentumok fogadhatok el. A gylijteménybe nem 1ill6
dokumentumok ajandékozasra felhasznalhatok.

A konyvallomany fejlesztésénél torekedni kell a gylijtokdrben meghatarozott ardnyokra. A
folyamatos ¢€s egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a

konyvtarosnak nyilvantartast kell vezetnie.

63



ALLOMANYBA VETEL
A szamla (szallitdlevél) és a szallitmany Osszehasonlitdsa. Amennyiben a kettd kozott nincs

eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A megrendelt
dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak. A
bevételezésre csak a korrekcio utan kertilhet sor.

A szamlara (ajandékozas, csere esetén kisérolevél) ra kell vezetni a kiildemény érkezésének
datumat, a bevételezés leltari szamainak tartomanyat: ,,az iskola konyvtar szamara bevételezve
a ... leltari szamo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a konyvtaros alairasaval hitelesiti, az iskola
vezetOsége a vasarlast jovahagyja ¢€s alairja. A beérkezett dokumentumok szamlainak
kiegyenlitése ¢és a pénziigyi szabdlyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi
szakemberének a feladata. A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak,
bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember
feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét, a konyvtari irattarban
is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzojével
(a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utols6 szoveges oldalon), leltari szdmmal és raktari
jelzettel.

A nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boriton, ill. ha lehetséges magéan a dokumentumon.

Leltari nyilvantartasba vétel
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idGleges és végleges, formdja szerint egyedi vagy

Osszesitett.
A végleges nyilvantartds formdi:
- leltarkonyv,
- szamitogépes
- A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, audiovizudlis dokumentumok). A cimleltarkonyvben a kovetkezd adatok
szerepelnek:
- egyedi leltari szam,
- abevételezés idOpontja,
- adokumentum alapadatai,
- kotet/darabszam,
- raktari jelzet,
- a gyarapitds modja

- beszerzési érték (vagy becsiilt érték)
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- aleltarozas idépontja

- nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés madja, értéke.
Az allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyolni és dsszesiteni kell. A
leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a

kovetkezo szoveggel hitelesiti az els6 kotéstabla belsé oldalan:

Ez a leltarkonyyv .... szamozott oldalt tartalmaz.
Nyergesujfalu, 20...
P.H.
igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol ...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Nyergesujfalu, 20...
P.H.
igazgaté
A szamitogépes nyilvantartds 100% -os feldolgozottsadg esetén a leltarozasnal felhasznalhato
lesz.
Idéleges nyilvantartas
Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni, fiiggetleniil attol,
hogy a késébbiekben végleges megdrzésre keriilnek.
Iddleges megdrzésii dokumentumok:
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;
- tervezési €s oktatasi segédletek;
- tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek;
- palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
- tankOnyvek.
Az idOleges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezetdje donti el.

Az idbleges nyilvantartasi dokumentumok nem leltarkotelesek.

Allomanyapasztas, torlés
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi

a gylijteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
- atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratdjatol,

- akolesonzési fegyelemtol.
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Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
- tervszert dllomanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatdnal is fel kell haszndlni. A gyljteményszervezés
fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zdsségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne lévd ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanulokat;
- haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak;
- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadésa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
- valtozik a tanitott idegen nyelv,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb: az 1) példany
beszerzése vagy a kottetés.
Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- az olvasdnal maradt,

- az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.
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Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemeny
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy blncselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes hozzajaruldsaval, a felelosség
tisztazéasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

- pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

- behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az alloménybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd

hataskorébe tartozik.

Béarmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésli dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntartdé adja meg. Az allomanyellendrzés
éveében a kivonas ¢és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet. Az dlloméanyapasztas soran kivont
dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
« antikvariumoknak megvételre,
* az iskola tanuldinak, dolgozodinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo
bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszerli allomanyapasztas sordn befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, f616spéldany;

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €s behajthatatlan kovetelés;
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- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan
esemeény.
Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal);
- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellendrzési
tobblet esetén);
- torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).
Az iddleges nyilvantartasi dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hidnyrdl torlési
tigyiratot kell késziteni, és ennek alapjan kell az iddleges nyilvantartasi dokumentumokat
torolni a nyilvantartasbol. JegyzOkonyvet azonban nem kell felvenni, a kdnyvtarosok anyagilag
nem feleldsek ezekért a dokumentumokért.
A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy a leltari szamot 4t kell htizni piros tollal, és a megjegyzés

rovatba be kell irni a torlési jegyzokonyv és a dokumentum sorszamat.

A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii miikodtetéséért —

az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az dllomanyra vonatkozo
eldirasokat a kdnyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori
leirasaban kell rogziteni.

A konyvtarban be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. A kdnyvtarban dohanyozni és nyilt
langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo6 tilalmi tablat el kell helyezni. Kézi tlizoltd késziileket
kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges
homérseklet). A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kort

allomanyellenérzés az allomany egészére Kkiterjed. A konyvtari alloméany leltdrozasa
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mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell
Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani
az ellendrzést. Az idOleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges. A konyvtar revizidjat a gimndzium
igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi
az allomanyellendrzést. Az idoszaki leltdrozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt
legalabb a teljes alloméany 20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor
vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges
leltarozasnal zar6 jegyzOkonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol
a kovetkezo teljes kort leltarozasnal torténik meg. A leltdrozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas

szlinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idon kiviil elvégezni.

Az dllomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt egy hdnappal
be kell nytjtani jovadhagyasra az iskola igazgatdjdhoz.

Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,

a leltarozas kezdo idépontjat, tartamat,

- azardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

- aleltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezesét,

- az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
- raktari rend megteremtése,
- anyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
- arevizios segédeszkozok eldkészitése,

- apénziligyli dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziét a konyvtarosnak és még egy iskolai alkalmazottnak kell lebonyolitania. Az

ellen6rzés mddszere az allomany tételes 6sszehasonlitasa a leltarkonyvvel.

Az ellendrzes lezarasa
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A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zéarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
- az allomanyellendrzés idépontjat,
- aleltarozas jellegét,
- azeldz6 allomanyellendrzés idépontjat,
- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
- aleltdrozas szamszerii végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi litemterv,

- ahianyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

Megengedhetd hiany

A 3/1975. (VIII. 17.) PM-KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomanyelhelyezési allapot
szerint allapitotta meg a kdnyvtari alloméany engedélyezhetd hianyat. Az iskolai konyvtarak az
dokumentumaik tobb mint 70%-a van szabadpolcon. A hidny (kalo) ebben az esetben a
leltarozaskor kimutatott 6sszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az el6zo leltar ota
eltelt idészak egy évére vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd
Osszértéke tehat a teljes dllomany Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szamanak szorzata.) A
konyvtar vezetdje a megengedhetd hidnyért nem tartozik feleldsséggel. A kalon feliili hidnyt —
ha a kdnyvtaros egyszemélyi feleldssége nem allapithaté meg — norman feliili hianyként kell az
allomanybdl torolni. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok
kivezetése az allomany-nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az
allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok revizioja.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanulok és dolgozok tanuld- és munkaviszonyanak
megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtarost terheli. A
dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tandroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1évé kolcsonzdkartyan

alairasukkal kell igazolniuk a kdlcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek. Nem
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keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracio nélkil,
kolesonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:
- ajogi védelem,
- a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).
A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
A kényvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
A konyvtaros munkakori leirasa
A konyvtaros munkakori leirasaban kell rdgziteni az anyagi és erkolesi feleldsséget

meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai
Helyben hasznalat
A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutatd-olvasdhelyek, technikai berendezések) €s
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,
- technikai eszkdzok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell

rogziteni.

Kolcsonzés
A beiratkozott olvasok kolcsondzhetnek a konyvtar alloményabodl. Indokolt esetekben a

konyvtarkozi kolesonzés utjan mas konyvtarak gylijteményébdl is kielégithetdk az olvasoi
igények. A dokumentumok kolcsonzését tasakos (késobb szamitogépes) nyilvantartasban kell

rogziteni.

Csoportos hasznalat
A konyvtari helyiségében az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros,

az osztalyfonokok, a szaktanarok szakorékat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A hasznalo altal igénybe veheto egyéb konyvtari szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat

nyujthatja:

- Tajékoztatas, informaciészolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata
keretében informacidszolgaltatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl, adatbazisairdl,
mas konyvtarak szolgaltatasairdl annak érdekében, hogy a tanitas-tanulas folyamataban
felmeriilt problémak megoldasat segitse.

- Témafigyelés: a szaktandri, tanuldi palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai
konferenciak el6készités¢hez.

- Irodalomkutatds: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a
szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késObbi gondozasat a gylijteményvaltozas

tiikrében elvégzi.

A konyvtari szolgadltatasok nyilvantartasai

- kolcsonzési nyilvantartas,
- konyvtarkozi kolecsonzés nyilvantartésa,
- szakorak, foglalkozasok iitemterve,

- eldjegyzések nyilvantartasa,

Gyiijtokori szabadlyzat

Az iskolai konyvtar a Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola pedagogiai programjanak és a
tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az 4allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak,
munkakdzdsségeinek, didkkozosségeinek javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak ellatdsadhoz
sziikséges dokumentumok a konyvtar f6 gytijtokorébe, a masodlagos funkciobdl adoddak a
konyvtar mellék gylijtékorébe tartoznak.

A Zafféry Karoly Szalézi Kozépiskola iskolai konyvtara olyan altalanos gytijtokora
szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka
megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan, pedagogiai

programjahoz igazodva gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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Gyitijtokori alapelvek
Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Konyvtarunkban a hagyomanyos cédulakatalogust felszamoltak, jelenleg egyetlen katalogus
sem all rendelkezésére a konyvtar hasznaldinak. 2012. novemberétél vezettiik be a HUNTEKA
integralt-konyvtari rendszert, azota a feldolgozas folyamatos.

Mivel igen siirget valamilyen katalogusrendszer kialakitasa, ezért csak bibliografiai leiras, €s
a raktari jelzet keriil be a rendszerbe. A tartalmi feltaras jelen helyzetben csak a raktari jelzet
megallapitasaig terjed, teljes kort feltaras és annak szabalyainak kidolgozasara csak késébb, az

allomany teljes leirasa utan keriil majd sor.

A dokumentum leirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

* focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

« oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés, ar

* ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

* a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel,

* kozremiukodoi melléktétel.
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Raktari jelzete

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A dokumentumokra, és a

kolesonzokartyakra is felvezetjiik a raktarozasi jelzetét.

A konyvtarhaszndlati szabdlyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat médjait,

* a konyvtar szolgéltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyljteményt az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznéalhatjdk. A haszndloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kozreadas a konyvtaros, a felmeriild kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithet. A konyvtar hasznalata az iskola
tanuloi €s a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor
az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalod
koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A bekovetkezd valtozasokrol az olvasé a valtozast kovetd
els6 kolcsonzés alkalmaval tajékoztatja a konyvtarost.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

torténhet.

AZ ISKOLAI KONYVTARBAN AZ ALABBI SZOLGALTATASOK INGYENESEK A
KONYVTAR TAGJAI SZAMARA:

- dokumentumok kolesOnzése;
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- kézikonyveknek, folyodiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak
helyben hasznalata,

- helyben olvasas;

- konyvtari foglalkozasok;

- tajékoztatas

A konyvtar haszndlat modjai

* helyben hasznalat,
* kdlesonzés,

* csoportos hasznalat
HELYBEN HASZNALAT

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) ¢és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- az olvasdtermi kézikonyvtari allomanyrész;

- folyoiratok, audiovizudlis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara,

indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

KOLCSONZES

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival lehet kivinni. A
dokumentumok kikolcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tandroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1év6 kodlcsonzdkartyaval kell
igazolniuk (aléirds) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek.

A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betlirendben, a tanarok személyi tasakjait
betlirendben kell rendezni. A kolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatisakor a

kolesonzokartya visszakeriil a dokumentumba.
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A tanulok a tartés és ingyen-tankdnyv kivételével 6 db konyvet kolcsondzhetnek 3 hét
idOtartamra. A tanév vége eldtt minden didk koteles a kikolesonzott dokumentumokat (tartos
tankonyv kivételével) a konyvtarban leadni A szaktanarok dokumentumsziikséglete és
kolcsonzési ideje a tanitando anyag ¢€s a tanév fliggvénye. Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a
dokumentumok kolcsonzési adminisztracio nélkiil, kolecsonzokartyaval egyiitt alabbi okok
miatt:

- ajogi védelem,

- akonyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani. A kdlcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd igények
esetében mas (k6zmiivel6dési) konyvtarba kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben
konyvtarkozi kolcsonzéssel kell megprobalkozni
A nyitvatartas napi idszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas befejezése

utan is igénybe vehetok a konyvtari szolgaltatasok.

A kolesonzés szabalyai:

- Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kélcsondzni.

- A kolesondzhetd dllomany szabadpolcon talalhato, a dokumentum kivalaszthato.

- Csak helyben hasznalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek, kiilonleges
kiadvanyok

- Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kdlesondzhetdek: szotarak, kézikonyvek.

- Egy olvasé egyidejlileg maximum 6 db dokumentumot kolcsondzhet a tartds
tankonyveken kiviil.

- A dokumentumok kolcsonzési idOtartama 21 nap.

- Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjeldlt
id6pontig. (Kivéve a tartds tankdnyveket, ha tobb évig sziikségesek.)

- Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalé az aldbbi modon potolhatja:
- A dokumentum azonos kiad4sanak a beszerzésével.
- A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével.
- A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével.

A konyvtar gyijtéokorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékii) dokumentum

beszerzésével. A potlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.
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CSOPORTOS HASZNALAT

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtaros, az
osztalyfonokok, a szaktanarok szakorakat, korrepetalést, foglalkozast tarthatnak. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitas vagy/és értekezlet szamara is igénybe vehetd.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- filmnézés

- adott tantargyhoz, témakdrhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas
- konyvtarhasznalati 6rak tartdsa

- informacidszolgaltatas

- tartos tankonyvek kolcsonzése

A konyvtar nyitvatartdsa

Hétkéznap 8:00-11:30-ig és 14:00-15:00 oraig.

Az iskolai kényvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartds

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgdlo
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne
zavarjak a konyvtar olvasoit.

A konyvtarban étkezni, folyadékot fogyasztani a konyvtari dokumentumok ¢€s a berendezés
védelme érdekében tilos.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbdl eredd kart az
olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot potolnia.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos rongalasa

esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A konyvtaros munkakori leirdasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagodgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros vezeti. Anyagilag és fegyelmileg felel a kdnyvtari allomanyért, rendeltetésszerii
mikddtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzdédése szerint.

77



A konyvtar iranyitdasdval, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol,

elkésziti az olvasdszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat témakorében;
figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerli és
gazdasagos felhasznalésat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabdlyzatdban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik.

Gyiijteményszervezés, feltards, allomanyvédelem

a munkak6zosség-vezetOkkel €és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos ¢és tervszerli gyarapitasat;

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6zd dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

biztositja az allomény bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi az allomany szamitogépes feltardsat az osztilyozas és a dokumentum leiras
szabalyainak megfelelden;

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza;

részt vesz a konyvtar ataddsaban ¢€s atvételében;

elokésziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést és elvégzi

annak adminisztrativ teendoit;
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Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

- lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

- segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

- tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

- sziikség szerint bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast ¢&s
témafigyelést végez;

- igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari dllomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;

- segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

- kozvetit6 szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

- vezeti a kdlcsonzési nyilvantartést;

- figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

- a szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orékat;

- rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a

dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérdl;

Konyvtarpedagogiai tevékenység

- felelés a  helyi tantervek  kOnyvtirhasznalati  kovetelményrendszerének
megvalositasaért;

- megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati 6rékat;

- biztositja a szaktandroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tjékoztatd apparatusat és a kiillonbozd szolgaltatasait;

- feladata a kdnyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, iitemezése, elokészitése.

Munkarend

A f6allast konyvtaros heti kotelez6 munkaideje: 40 ora, ebbdl a nyitva tartas: 22 6ra, 13 6raban
konyvtarszakmai munkat végez, és 5 orat fordithat a munkahelyen kiviil végezhetd szakmai

tevékenységre.
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