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1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. 1. A Szervezeti Mlikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezod
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eléterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, - a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A
szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatirozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1. 3. Az SZMSZ kozzététele

Az Adécsi Szent Jakab Katolikus Altaldnos Iskola és Sportiskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata - az 1993. LXXIX. torvény 40. § /1//2/, valamint 11/1994. (V1. 8.) MKM rend. 8. §
/3/-/4/ alapjan - a kdvetkezd helyiségeiben keriil kdzzétételre:

* igazgatdi iroda,

* tanari szoba,

* iskolai konyvtar,

2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

2.1. Az intézmény alapitoja:

Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC.802-806.) alapjan az Egri Féegyhdzmegye megyés piispoke
3300 Eger, Széchenyi ut 1.

2.2 Az intézmény fenntartoja:

Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi ut 1.



Alapit6 okirat szama: 71/KG-2/2024.05.13.

2.3.Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése: Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola

Az intézmény OM azonositd szama: 201678

Az intézmény székhelye: 3292. Adécs, Rakoczi ut 20-24.

Az intézmény telephelye: 3292. Adécs, Rakoczi ut 20-24.

Az intézmény szamlaszama:10700299-67545553-51100005

Az intézmény ad6 szdma: 18294523-2-10

Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA alany

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Korbélyegzo:

Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola3292. Adacs, Rakéczi ut 20-
24. (abélyegzo kozepén kereszt és kagyld) Hossza bélyegzo:

Adéacsi Szent Jakab Katolikus Altaldnos Iskola és Sportiskola 3292. Adacs, Rakoczi ut 20-24.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: Onélldan gazdalkodd egyhézi fenntartasa intézmény

2.4. Az intézmény jogallasa

Nyilvantartasba vett bels6 egyhdzi jogi személy altal fenntartott 6nallé jogi személyiségli egyhazi
kozoktatasi intézmény.

2.5. Az intézmény tipusa

Katolikus elkdtelezettségili nyolc évfolyamos éaltalanos iskola.

2.6. Az intézmény gazdalkodasa

Onalléan gazdalkodo, kdltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezé egyhdzi intézmény.
Miikddéséhez sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja.

Miikddésének anyagi alapjat allami tdmogatas, egyhdzi kiegészitdé tdmogatds és a fenntartd

tamogatasa képezi.
Gazdalkodasi formakod: 552.

2.7. Az intézmény képviselete és vezetése



Az intézmény képviseletére a fenntartd altal hatarozott idére megbizott igazgatd jogosult. Az
igazgato feletti munkaltatoi jogkort a fenntarto képviseldje, az intézmény munkavallaloi felett az
igazgato gyakorolja.

Az igazgato felelds az intézmény torvényes miikodéséért és szabalyszerli gazdalkodasaért.

2.8. Mukodési tertilet

Adacs kozség és vonzaskorzete, elsdsorban Heves varmegye.

2.9. Az intézmény célja és tevékenységének besorolasa

A fenntarto altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan, a hatalyos miikodési engedélyének
megfelelden altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti romai katolikus szellemli nevelése €s
oktatasa.

Az intézmény célja, hogy a tanuldk teljesitsék tankotelezettségiiket és képességeiknek
megfeleléen, magas szinvonalon késziiljenek fel a tovabbtanuldsra ¢és a tarsadalmi
beilleszkedésre.

Igény és képesség szerint élsportoloi utanpotlas rendszerben vegyenek részt.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megjeldlése Az
Nkt. 4.§. 14.a.pontja alapjan:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
- Ielnotoktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az Nkt. 4.§. 25. pontja rogziti, hogy ..sajatos nevelési igényu gyermek, tanuld: az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmivagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd”.
Ezek alapjan a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012(10.08) EMMI
rendelet alapjan az intézmény vallalhatja
a) a gyermek életkori sajatossdgainak a fogyatékossag, az autizmus spektrumzavar vagy
egyéb pszichés fejlodési zavar altal okozott részleges vagy teljeskorli modosulasa,




b) aképességek részleges vagy teljes kiesését, fejletlenségét, eltérd litemi fejlesztése,
c) enyhe fokban értelmi fogyatékos tanulok nevelés-oktatasat, mely vonatkozhat a tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetére is.

d) beszédfogyatékos tanulok ellatasat.
Az Nkt. 4.§. 3.pontja alapjan az intézmény vallalhatja azoknak a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
tanuld aki a szakérti bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartdsszabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett
vagy sajatos tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytlinek. Alaptevékenységek
a kormanyzati funkciok ¢és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolod
15/2019.(XI1.7.)PM rendelet alapjan:

A nfeladato OrrI-ABY N A

0912 Iskolai nevelés, oktatds az 1-4.évfolyamokon
* tehetséggondozas, felzarkoztatas
* iskolaotthonos oktatas szervezése (egész napos iskola)
* képesség-kibontakoztato felkészités a 20/2012.EMMI 171.-172.§ alapjan
* integracios felkészités
» szakkorok, sportkorok szervezése

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasdnak szakmai
feladatai 1-4.évfolyamon 091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4.évfolyamon 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.évfolyamon 091220 K6znevelési intézmény 1-
4.¢évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd miukddtetési feladatok

gg]gégp] 174 ] r ] 17 ﬁ]

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8.évfolyamokon

* tehetséggondozas, felzarkoztatas

¢ 1iskolaotthonos oktatas szervezése (egész napos iskola)

* képesség-kibontakoztato felkészités 20/2012.EMMI 171.-172.§ alapjan

* integracios felkészités

» szakkorok, sportkorok szervezése
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8.évfolyamon 092112 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8.évfolyamon 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.évfolyamon 092120 K6znevelési intézmény 5-
8.évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd mikoddtetési feladatok

g92]1QF]n ] 7 Sgrﬁ]

- Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
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- Sajatos nevelési igényl tanulok napkdzi otthoni nevelése
- Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
- Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése Egyéb

feladatok:
kolai intézménvi ol ,
kolai intézmbni ol ,
562017 Munkahelviéil ,
630002 Nem lakéi lan bérbeaddsaii ltota

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok 107080
Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek és programok 856000 Oktatast kiegészitd
tevékenység 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatdsok Az iskolai konyvtar

alapfeladata:
* gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,

* tadjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

» tanuloi foglalkozéasok tartésa,

* azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankdnyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

081045 Szabadiddsport (rekreacids sport) tevékenység és tamogatasa 081041 Versenysport-¢s
utanpoétlas- nevelési tevékenység és tamogatasa

931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa 081042 Fogyatékossaggal €16k
versenysport tevékenysége és tamogatasa 0860 Egyéb szabadido, kultura és vallas

crer

101270 Fogyatékossageal élok  tarsadalmi integraciojat  és életmindségét
segitd programok. tamogatasok

2.10 Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény jogszerll miikodését hatalyos alapitod okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi miikddését az iskoldban a Pedagogiai Program hatarozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapyjait.
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Az intézmény egy tanévre szO0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelOtestiilet tantestiileti értekezleten
véglegesiti.

Az Altalanos Iskola Pedagogiai Programja, Hazirendje, az intézmény az adott tanévre
elfogadott Munkaterve a kdvetkezo helyiségekben kertil kozzétételre:

* igazgatdi iroda;
* tandri szoba
* iskolai konyvtar

A pedagdgiai programrol tajékoztatast lehet kérhetnek :
[ sziil6i értekezleteken az osztalyfonoktol, igazgatotol, igazgatd helyettestdl [
elére egyeztetett idépontban az iskola igazgat6jatdl és igazgatod helyettesétdl [
az iskola e-mail cimén.

2.11 Az intézmény alapvetd cé€ljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok vallalasa
mellett a tanuldkat keresztény katolikus szellemben erkdlcsds polgarra nevelni, az atlagosnal
magasabb altaldnos muveltséget, idegen nyelvben nagyobb jartassagot, lehetdleg Junior
nyelvvizsgat biztositani, felkésziteni tanulodinkat a kozépfokt oktatasi intézményekben torténd
felvételire és helytallasra.

Villaljuk, hogy azok a tanulok, akik sportegyesiiletben sportolnak és kivalo teljesitmény érnek
el, biztositjuk szamukra a sportolasi lehetdséget, illetve a versenyeken valo részvételt.

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

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdéek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartés, a lelkiismeret érzékenysége, az 6nnevelés
igénye. Eletik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik
novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti €s
értékeli a szépet és tehetségéhez mérten Gjraalkotja.

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a

benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni. Intézménylink Szent Jakab nevét
viseli. Az iskola névaddjat nem véletleniil valasztotta, ugyanis Szent Jakab, akit Jézus

12



legkdzelebbi tanitvanyaként tartanak szamon, kozségiink véddszentje. Az O hithez vald
ragaszkodasa, kitartasa példaként kovetendd iskolank nevelési eszméinek megfogalmazasaban.

A hatranyos helyzetii tanuldk integralt nevelése a képességkibontakoztato és az integracios
felkészités alapelvei szerint:

méltanyos oktatas megerdsitése, sikerességének eldsegitése,

- atanuldi elérehaladast timogato korszerti modszerek,

- atarsadalmi-gazdasagi helyzetbdl ered6 hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenység,
- atanul6i kozosségfejlesztés, a csalad bevonasa és tamogatasa,

- az es¢lyteremtést hatékonyan tamogat6 intézményfejlesztés és modszertani megujulas Ennek
keretén beliil a Komplex Alapprogram bevezetésével megvalositjuk:

a) a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat;
b) a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk fejlesztését segitd programot;
¢) aszocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése €s vezetése

igazgatd iskolalelkész
1gazgatd )
helyettes J
A 4 A 4
felsds als6s mk.
mk. vezetdje vezetdje
egveéb programok v
(pl. BECS) technikai
TER dolgozdok
A 4 y y A 4 A 4 l
konyvtaros szaktanarok, tanito osztalyfénokok DIOK segitd Gyiv felelds

tanar hittantanar tanar




3.1. Az intézmény szervezeti egységei
A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mukdodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egyseégeket.
* Alsé tagozat: /1. és 2. évfolyamon iskolaotthonos oktatas/, napkdzi [

Fels6 tagozat

Az igazgatd munkdjat kozvetleniil az alabbiak segitik:
* iskolalelkész
* igazgato helyettes, [] iskolatitkar.

Oktatasi-nevelési szervezeti egység a neveldtestiilet

Engedélyezett 1étszama: 14,1

Az iskola pedagogiai szempontl részei: alsé tagozat, felsd tagozat, napkozi otthon, melyek élén
az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

[ Felso tagozat felsds munkakdzosség-vezetd
[ Also6 tagozat, napkozi otthon alsos munkakdzosség-vezetd

Szervezeti egység vezetdjének beosztasa képviseleti jogkore
fels6s munkak6zosség-vezetd Kotelezettség vallalas
alsos munkakdzdsség-vezetd Kotelezettség vallalas

A szervezeti egység alapvetd feladata:

Az intézmény kiemelten fontos feladatanak tekinti a személyiségfejlédéshez sziikséges alapvetd
kompetenciak fejlesztését, amelyekkel el kivanja juttatni tanuldkat képességeik maximumaig. Az
intézmény el6térbe helyezi a tevékenységkozponti pedagogiai modszereket, a kooperativ
technikdkat. Segiti a személyiségfejlesztés szempontjabol térésmentes dvoda - iskola, alséd
tagozat — felsd tagozat kozotti atmenet megvalosuldsat. A kulcskompetencidk fejlesztése soran
alapvetd cél a maximalis tudatossag kialakitasa.

Gazdalkodési szervezeti egység

Engedélyezett 1étszama: 8,25 6

A gazdalkodasi szervezeti egység részei: gazdasagi vezetd, iskolatitkar és technikai dolgozok.
Vezetdje. igazgatd-helyettes

Szervezeti egység vezetdjének beosztisa képviseleti jogkore
igazgato-helyettes technikai dolgozok
gazdasagi vezetd ellenjegyzés

A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztast vezetd all: igazgatd-helyettes, gazdasagi
vezetd, azaz megbizott gazdasagi vezeto.



Az intézmény ig.helyettese a gazdasagi vezetdvel a jogszabalyi eldirasok alapjan kozvetlen
iranyitja €és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, a szakmai szervezeti egységek gazdasagi
munkdjahoz irdnymutatést ad, ellendrzi azokat, tovabba gazdasagi intézkedéseket hoz.
Ugyrendet készit, amely részletesen tartalmazza a szervezeti egység feladatait, a vezetd, a
konyveld/pénztaros €s egyéb technikai dolgozok feladat-, hatés- és jogkorét

3.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.

Az eltér6 tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato és az igazgatohelyettes latjak
el. Az iskola hitéletével kapcsolatos programok tervezésében, dontésekben az adacsi plébanos,
mint iskolalelkész lat el vezetd szerepet, akinek munkéjat ezen a teriileten elsdsorban a
hittantanar segiti.

Az intézmény vezetését a vezetdségi tagokbol allo testiilet segiti.

3. 3. Vezetdségi testiilet

Operativ ligyekben az igazgatd dontés-el6készitd,- véleményezd, javaslattevd szerve, amely a
mas testiilet elé nem tartozo belsd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgatd altal
meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Elndke: az igazgatd. Tagjai:
igazgato-helyettes,
munkak6zdsség-vezetok,

A vezetdségi testiilet dont:

* a munkakozosségek feladatainak 0sszehangolasarol,

* az intézmény éves munkatervérdl, belsd szabalyzatokrol, képzési, tovabbképzési,
szabadsagolasi tervrol,

» 4llast foglal az intézmény egészének mitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érint0 javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az intézményigazgato allasfoglalast keér.

véleményezi:

* az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat,

* a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket,

* javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

Osszehivasa

A vezetdségi testliletet az intézmény igazgatdja hivja 6ssze. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasara
keriil sor, ha azt a testiilet egyik tagja az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt a
vezetdi tanacs vagy az intézményigazgatd sziikségesnek itéli meg.

A vezetdségi értekezletrdl feljegyzés késziil, amelyrdl a vezetd az iskola tobbi dolgozdjanak
informaciot nytjtani koteles.
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Hatérozatképessége

A vezetdségi testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb a 75%-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

3.4. Nevelotestiileti értekezlet

Jellege és Osszetétele

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatdrozatot hozo szerve.
Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefliggd munkakorben foglalkoztatottak. Az
intézményi szintli nevelOtestiileti értekezleten a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak
tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok: [
a vezetdi munkakorok, [ a tanar, tanito, konyvtaros.

A dontési jogkorébe tartozik

* azintézmény pedagodgiai programjanak elfogadésa,

* az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak és modositasdnak elfogadésa, a

jovahagyast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa,

* azintézmény éves munka- és feladattervének elfogadaésa,

* az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, [ az
intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa a szakmai munkak6zdsségek véleményének megtargyalasat kovetden.

Véleményezés és javaslattétel

A nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhato — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni.

Osszehivasa, hatarozatképessége

Az intézményi szintli neveldtestiileti értekezletet legalabb évente haromszor, a tanév inditasakor,
félév és a szorgalmi iddszak végén kell Osszehivni.

Minden hétfon 16 oratdl tantestiileti megbesz¢€ld értekezletet tartunk, ahol az aktualis feladatokat
besz¢ljiik meg.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével a nevel6testiilet egyharmada irasban
kéri az intézményigazgatotol.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos rendkiviili intézményi szintli nevelOtestiileti
értekezlet az intézmény vezetésére vonatkozd program tdmogatasardl vagy elutasitasarol titkos
szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazdsban nem vesz részt.
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3. 5. Az alkalmazotti k6z0sség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai
Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozo
alkotja.

Véleményezési joga, 0sszehivasa

A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a mikddési év inditasakor, valamint a
véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt a vezetdség (igazgatd ¢és a helyettesek) valamely kérdés
megtargyaldsara elhatarozza. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 20 %-a a
napirend megjelolésével kezdeményezheti.

Hatarozatképessége Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-d4nak jelenléte
sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményét.
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4. Az intézmény vezetdje

4. 1. Az intézményvezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa a fenntartd dontése alapjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye:
az intézmény tipusdnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus
szakvizsga ¢és a pedagogus munkakorben vald hatarozatlan idejii alkalmazés, valamint a
sziikséges szakmai gyakorlat, és a katolikus szellemiséggel valé azonosulés.

Az intézmény vezetdjének megbizasa a fenntarté dontése alapjan hatarozott idore torténik.

Az intézményvezetot a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban be kell
szereznie a nevelGtestiiletnek, az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziiloi
szervezetnek véleményét.

4. 2. Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

« az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

+ iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,

« anevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti

nevelési program megvalosulasat

« jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok kozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

+ anevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

« atanév beosztdsanak meghatarozasa, kirdnduldsok engedélyezése,

« abeiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

« jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

« apanaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

 Oralatogatasok végzése,

« anevelOtestiilet tagjai tovabbképzeésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének
biztositasa,

« atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

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

- szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

- felelds a nemzeti és iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

« felelds az intézmény barmilyen nyomtatott kiadvanyéanak szerkesztéséért,

« feladata a minisztérium és a felsObb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

« javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

- masodallas, mellékfoglalkozéas engedélyezése,

« tovabbtanulas engedélyezése,
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-« sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak, [
kiilfoldi kikiildetés.

4. 3. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — felelds az
alabbiakért:

 aszakszerl €s torvényes mukodésért,

» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

* apedagodgiai munkaért,

» a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,

* anevel6-és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
» atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

» a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.
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5. Az intézmény vezetOsége
5.1 Az iskola vezetdségének tagjai:

« igazgato,
 igazgatOhelyettes,
- iskolalelkész

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik.

5.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa

Az igazgatohelyettes megbizatdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

« részt vesz a tantargyfelosztids megtervezésében és elkésziti az orarendet,

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

« szervezi és lebonyolitja a javito és osztalyozovizsgakat,

- atanarok akadalyoztatisa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,

« szervezi, 0sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszdmfejtonek az iskoldkban
jelentkezd talorakat €s helyettesitéseket,

« szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakézi szilinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

« az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6é-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek
¢és naplok vezetését,

« ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

« ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgéalatira, tanoralatogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek szabalyszer(i
hasznalatara,

- figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

« felelds az iskola karitasz tevékenységéért,

« ellatja a tliz-, baleset-, és munkavédelmi feladatokkal kapcsolatos teenddket,

« ellendrzi az iskola technikai alkalmazottainak munkajat,

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A vezetO-helyettes munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzik. A vezetd-helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre,
s személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetonek.
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A vezet6-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagogiai munkajara, a belsé ellenOrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.
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6. A vezetdk helyettesitési rendje

6. 1. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgato helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasban ad felhatalmazast. Amennyiben erre nincs lehetdsége, tartds tavolléte alatt a teljes vezetdi
jogkort az igazgatohelyettes gyakorolja.

A tartésnak nem mindsiilé helyettesités kiterjed az intézmény miikddésével, a gyermekek ¢és
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.

6. 2. A vezetési felel0sség megosztasa

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — az igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
helyettesének irdsban ad felhatalmazast.

Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyidejli akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése
azonnali dontést nem igényl6 igyekben a munkahelyi tandcs vezetdjének feladata.

Az igazgat6 a vezetdk egyidejli akadalyoztatasakor esetenként az altala kijeldlt alkalmazottnak is
adhat irasbeli megbizast a helyettesités ellatasara.

A vezetOk helyettesitését ellatdo alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miukodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek, tanulok
biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki. A vezetd
helyettesitését ellatd alkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan haladéktalanul
kdoteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedésekrol.

6.3. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

az irat iktatészama az iigyintézo neve
4. A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
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az irat targya az esetleges
hivatkozasi szam a
mellékletek szama
5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. Az intézmény papir alapu hivatalos levelei csak logdval ellatott levélben adhatok ki.

6.4 . A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott {igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezeto a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti €és mukodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. Aképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

5.2.1 hivatalos iigyekben

fenntartoval valo ligyintézes soran
allami szervek, hatdsagok és birosag elott

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatdsi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mitkddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

7. Az intézményi kozosségek jogai, kapcsolattartasuk
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Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kozosségek révén és mdédon
érvényesithetik.

7.1. A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasa

. Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi a feleldsek.
. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa

elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

0 a munkakodzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések, o iskolan beliil

szervezett bemutatd orak, tovabbképzések, o iskolan kiviili tovabbképzések, o a

tanulok szamadra szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis €s sportversenyek.

[1 A szakmai munkakozosségek vezetdi a vezetOségi iiléseken rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkak6zosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakdzosségeken belill a kollégék segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,
oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

8. A tanuloi k6zosség €s kapcsolattartasanak rendje

8. 1. Az osztalykozosségek €s tanuldesoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség €lén pedagdgusvezetdként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot, az igazgatOhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban
tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszdm. A tanuldcsoportok
bontésat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

8. 2. A didkonkormanyzat

Az iskola tanulokozosségének a didkkodzgytilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma, melyet
tanévenként legalabb egy alkalommal kell tartani. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik
tanul6 részt vehet és megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.
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A tanulok, a tanulokozosségek, ¢és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztviseldi érvényesitik.

8. 3. A tanulok t4jékoztatasa

A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol. Az intézményvezetd: a didkkozgytilésen; a didkdnkormanyzatot patronalo tanar:
rendszeresen a didkonkormanyzat vezetdségi iilésein, valamint a didkdnkorményzat
hirdet6établajan keresztiil.

Az osztalyfonokok: alsod tagozaton folyamatosan, felsében az osztalyfonoki oérakon tajékoztatjak
a tanulokat.

8. 4. Tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasa

Intézményiinkben a kdvetkezo jogokat gyakorolhatjak tanuloink:

» aziskoldban a képességeinek megfelelden, biztonsadgban €s egészséges kdrnyezetben neveljék
¢s oktassak

* sokoldalu, targyilagos ismeretekhez jusson

* az iskolai tanulméanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval, életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki [1 az
elsd tanitasi napon, az iskolai taborok, kirandulasok, valamint az egyes tantargyak elsé orajan
egészségvédelmi, baleset-megeldzési, munkavédelmi oktatasban részesiiljon

* tajékozodjon tanulmanyi eldmenetelével, érdemjegyeivel, tanulméanyi munkdja értékelésével
Osszefliggd kérdésekrol

* tdjékozodjon, véleményt mondjon, javaslatot tegyen ¢és kérdezzen a tanulményaival
Osszefliggd témakkal kapcsolatban, s valaszt is kapjon 30 napon beliil

* a didkdnkormanyzatban, illetve annak forumain, az iilésein, didkkozgytilésein, véleményt
mondjon a didkonkorményzat és az iskolai rendezvények programjarol, s a programokra
javaslatot tegyen

* részt vegyen a DOK vezetésének megbizdsa alapjan a didkkdzgyiilés el6készitésében,
megszervezésében, lebonyolitdsdban

* megismerje az iskolank pedagogiai programjat €s a helyi tanterv kdvetelményeit,

* igénybe vegye a részére biztositott miivelddési lehetdségeket

* részt vegyen az iskolank tanulokozosségeinek foglalkozasain, az iskolank altal szervezett
programokon, rendezvényeken, versenyeken, kirandulasokon, taborozasokon, stb.

* igénybe vegye az iskolai konyvtarunkat

* igénybe vegye a korrepetalasokat

» valasszon a délutani foglalkozasok, szakkorok koziil a tanévi meghirdetéseknek megfeleloen
[J részt vegyen a napkozis foglalkozasokon

« valaszthat didkképvisel6t, illetve megvalaszthato a DOK tisztségviseldjének, illetve minden
egyéb tanulokozosségi tisztségre

* hetesi feladatokat lathasson el, esetenként egy tanitasi hét idétartamara
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hozz4jusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz, eljarasokhoz, az iskolai DOK-
on keresztiil, illetve az osztalyfonoktdl, a neveldtestiilettdl €s az iskola igazgatdjatol kapott
tajékoztatasok révén

megismerje az iskola alapdokumentumait: SZMSZ, Hazirend,

az intézményvezetovel tortént eldzetes engedélyeztetés utan tarsaival, vagy egyénileg -
pedagogus feliigyeletével — hasznalja az iskolank 1étesitményeit, helyiségeit, felszerelését. [
sajat iskolai életével Osszefiiggd kiadasok mérsékléséhez torvényben meghatarozott keretek
kozott szocialis segélyt, timogatast kérjen

személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsak

tartsak tiszteletben csaladi €letét, maganéletét, az etnikai 6nazonossagat, a vallasi vilagnézeti,
vagy mas meggy0zodését, ha az nem titkozik jogszabalyba, nem sérti masok jogat, illetve nem
korlatozza a tarsai tanuldshoz valé joganak gyakorlasat

az egyéni iigyeivel tanaraihoz, osztalyféndkéhez, DOK képviselékhoz, vagy az iskola
igazgatdsagahoz forduljon

az iskola pedagdgusaitol, egyéb dolgozoéitdl, tarsaitdl védelmet kapjon a fizikai és lelki
erdszakkal szemben

részt vegyen palyavalasztasi tanacsadason

tovabbtanuljon

tudasat szabadon kibontakoztassa

indokolt esetben, jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
adjon szamot tudasarol

a sziild beleegyezésével kérje az atvételét masik, azonos tipusu nevelési-oktatasi intézménybe
vitas ligyekben, problémas esetekben segitséget kérjen osztalyfonokétdl, vagy az iskola
igazgatosagatol, valamint, hogy ezekre az ligyekre valaszt kapjon

igénybe vegye az iskolai étkeztetést

igénybe vegye a rendszeres iskolaorvosi, iskolafogaszati ellatast

részt vegyen az DSK foglalkozésain

jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast kezdeményezzen,
inditson a kiilonb6zd jogorvoslati forumokon
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képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érintd

dontések meghozataldban

Intézményiinkben az alabbi kotelességeket kell gyakorolnia a tanuldnak:

ugy ¢€ljen jogaival, hogy azzal masok és az iskolank kozdsségeinek érdekeit ne sértse, valamint
masokat ne akadalyozzon jogainak gyakorlasaban, ne bantsa tarsait, segitse a gyengébbeket
szorgalmasan tanuljon és képességeinek megfeleld tanulmanyi eredményt érjen el

részt vegyen a kotelezo és a valasztott foglalkozasokon

figyelmesen, fegyelmezetten €s tevékenyen vegyen részt a tanitasi orakon, a tanitasi 6rakhoz
sziikséges taneszkozoket, felszerelését és ellendrzd konyvét, tajékoztato- iizend fiizetét mindig
hozza magaval

az iskolaban kulturaltan viselkedjen

csak szervezett foglalkozasok, illetve indokolt esetben tartézkodjon az iskoldban

iskolatarsai zavartalan tanuldshoz vald jogat tiszteletben kell tartania

a tanitési orak alatt és a tanitasi orak kozotti sziinetekben az iskoldban tartézkodjon, engedély,
illetve pedagogus kiséret nélkiil az iskola teriiletét nem hagyhatja el

tetteivel ne veszélyeztesse a sajat és tarsai, az iskola alkalmazottai egészségét, testi épségét [
ne tartson maganal masokra és Onmagara is veszélyt jelentd targyakat (pl. fegyvernek latszo
targyat)

az Orarendjének megfeleld tanteremben tartozkodjon, eldkésziiljon a tanitdsi Ordra, s
fegyelmezetten varja a pedagdgust

az iskolai rendezvényeken mind az iskolaban, mind pedig az iskolan kiviil viselkedjen
kulturaltan

megjelenése, 6ltdzkodése apolt, az életkoranak megfeleld legyen, iskolai és varosi tinnepélyen
viseljen iinnepld ruhat (lanyok fehér bluzt és sotét aljat, fitk fehér inget és sotét hosszi
nadragot, nem farmer)

vigyazzon az iskola felszerelésére, berendezéseire, az altala okozott kart megtéritse
megismerje a szaktantermek, sportpalyak hasznalatanak szabalyait

ovja taneszkozeit, felszerelését, személyes targyait, értékeit

a kabatjat, valamint ebédeléskor a task4ajat, az annak tarolasara kijeldlt teriileten helyezze el [
Ovja maga ¢€s tarsai egészségét, €s testi épségét, tartsa be balesetvédelmi és a tlizrendészeti
szabalyokat

az iskolai foglalkozasokon, az iskola altal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken és az
orakozi sziinetekben ne dohdnyozzon, ne fogyasszon szeszes italt, energia italt és kabitd hatasa
szereket

haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellaté pedagdgusnak, vagy mas alkalmazottnak, ha az
intézményben rendellenességet, veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt
takarékoskodjon az iskolaban a vizzel, az elektromos drammal

az iskolatarsai, pedagogusai, az iskola alkalmazottai, valamint az iskolaban tartozkodo
vendégek emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa

8. 5. A didkonkorményzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
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diakdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasdban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkorméanyzat miikodési rendjét —
a tanulokozosség altal elfogadott és a neveldtestiilet altal jovahagyott — Didkonkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az osztdly titkarat, valamint kildottet delegal az  intézmény
diakonkormanyzatanak  vezetdségébe. A  tanulokozosségek ily moddon  Onmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjdk a didkdonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

A diakonkormanyzat tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a didkonkorményzatot
vezeto tanar, vagy az osztalyfonokok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

8. 6. A didkonkormanyzat jogai
A didkonkorményzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezOkben:

* az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

* a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

» a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor, [J Helyi Pedagdgiai
Program elfogadéasakor és modositasakor.

A didkonkorményzat dontési jogkore kiterjed:

* sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

* a mikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara, [
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére, [
vezetOinek, munkatarsainak megbizésara.

8. 7. A diakdonkorményzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

8. 8. Megkiilonboztetés tilalma
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Iskolank az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol, a 2003. évi LXI. Torvénnyel mddositott
szovege alapjan, a kovetkez6 modon jar el:
» a gyermekek nevelését és oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonbozo vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség alapjan szervezziik
* tiszteletben tartjuk a tanulok, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat
a tanulokat, sziiloket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddésiik megvalldsara, megtagadasara
* a tanuldkat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zOddése miatt.
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9. A sziil61 kozosség, sziiloi szervezet €s a kapcsolattartas rendje

9. 1. A sziil6i szervezetek

Az intézmény egészére vonatkozo allasfoglalast az iskolai sziiléi szervezet egyiittes dontése
alapjan alakitanak ki.

A kozoktatédsi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s
miikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

A sziildi szervezet vezetdit képviseleti Gton valasztjdk, mivel a tanulok sziileinek tobb mint 50%
-a valasztotta Oket, ezért a sziiléi szervezet vezetOsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziildi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskola
igazgatoja évente egy alkalommal sszevont sziildi értekezletet hiv dssze.

9. 2. A sziil61 szervezet jogai

A sziildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorolhat.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkdjaban az osztalyok sziil6i szervezetének képviseldi vesznek részt.
Ok valasztjak meg a sziil6i szervezet iskolai vezetdségét.

Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasara.
Véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Véleményezési jog illeti meg:
* a Hazirend elfogadasaban [1 az SZMSZ elfogadasaban
* a Helyi Pedagogiai Program elfogaddsaban

Dontési jogkorei:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit

* kialakitja sajat miikodési rend;jét

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

* képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkezd témakordkben:
 az iskola mikodési rendje, nyitva tartdsa

* abenntartdozkodas rendje (tanuldk, vezetdok)

* avezetdk és a sziiloi szervezet kapcsolattartdsanak formai

* akiilsd partnerekkel valo kapcsolattartds formai

* a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések
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a téritési dijra vonatkozo6 rendelkezések
* az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje
* védo, ovo eloirasok
* bombariad6 esetén az intézkedést
* anapkozibe torténd felvétel elvei
* atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
» fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A gyermek, illetve kiskoru tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése torténhet az
ellen6rz6 konyv aléirasaval is.

9. 3. Vezet6i kapcsolat a Sziiléi Szervezettel, a Sziil6i valasztmanyi testiilettel

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

A sziil6i szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontban tanévenként
legaldbb egyszer hivja Ossze, ahol t4jékoztatist ad az intézmény munkajarol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 % - a jelen van.

A sziiléi szervezetek elndkei kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezetdvel, és
tanévenként legaldbb egyszer beszamolnak a neveldtestiiletnek a sziildi szervezetek
tevékenységeirdl.

Miikodésiiket sajat szervezeti és miikddési szabalyzatban hataroztdk meg.

9. 4. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos
tajekoztatasanak modja lehet a sziildi értekezleteken €s a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a
fogaddorakon, csaladlatogatasokon torténik.

A leendd elsds és otodikes tanulok sziileivel az igazgatd taldlkozot szervez az atmenetek
zavartalannd tétele céljabol.

9. 5. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil61 kozossége szamara az intézmény tanévenkeént kettd, a munkatervben rogzitett
idépontu sziildi értekezletet tart az osztalyfonok (napkdzis csoportvezetd) vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a
sziil61 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

9. 6. Nyilt napok rendje
Az intézmény nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt vehetnek
tanitasi orakon, foglalkozasokon.
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A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz6ld6 munkaterve rogziti. A nyilt napok
1d6pontjardl irdsban kell tajékoztatni a sziiloket:

* a didkok #izené-fiizetében; e-cllendrzojében

* az intézményben elhelyezett hirdetményben,

* az iskola honlapjan,

* az ovodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik.

9. 7. A sziil61 fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a
szlilok szamara.

Az intézmény tanévenként, évente két alkalommal — az elsd, illetve a masodik félévben - a
munkatervben rogzitett idépontban, sziildi fogadoorat tart.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfénok irdsban hivja be az
intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddorakon kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

9. 8. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irdsbeli tijékoztatast ad a—hivatales—peeséttel-elatott
tajékoztato—fiizetekben: az e-cllendrzoben. Téajékoztatjuk a sziiléket az intézményi ¢let
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéciokrol is.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az e-naploban az és—a—tajékeztaté—fizet érdemjesyeinek
dedt-éspotolja-atiye 5-Hi tanryz6 érdemjegyeket. Az osztalyfondk indokolt
esetben, irasban értesiti a sziiloket a tanul6 eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol:

. a kiemelkedd tanulmanyi, valamint az iskola szineiben elért
kiemelkedd sport eredményt elérd tanulok esetén,
. a tantdrgyi minimumot nem teljesitd tanulok esetén, [] a stlyos

fegyelmezetlenséget elkovetd tanulok esetén.
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10. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

10. 1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében 6vodasok beiskoldzasa és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tdimogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egy¢b értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

* intézményi rendezvények latogatasa

* hivatalos ligyintézés

» kozos linnepélyek, versenyek rendezése

10. 2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd és az igazgatohelyettes a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel. Ahol sziikséges, a
kapcsolattartas kiilon szabalyozas szerint torténik.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdé a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
Az iskolaban part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddé szervezet nem miikddhet.

6.4.1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

a fenntartd: EGRI FOEGYHAZMEGYE
3300 Eger, Széchenyi ut 1.
Egri Féegyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosdga Oktatasi Osztalya
Ada4csi Plébania
a helyi onkormanyzati KépviselOtestiilet €s Polgarmesteri Hivatal 3292
Adacs, Szabadsag tér 1.
a KATOLIKUS PEDAGOGIAI SZERV. ES TOVABBKEPZESI INTEZET
1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.
Adacsi Didk Sportkor Egyesiilet és egyéb sportegyesiiletek 3292 Adacs,
Rékoczi ut 20-24.
Nemzeti Utanpotlas-nevelési Intézet 1124 Budapest, Csorsz utca 27.
a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat 3200 Gyongyds, Kossuth 1t 1.
Gyongydsi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala 3200 Gyongyds, Kossuth u.1.
« A Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgédlat Gyongydsi Tagintézménye
3200 Gyongyds, Vezekényi ut 9.
- Adacsi Ovoda 3200 Adécs,
« Idések Klubja
3292 Adacs, Petofi ut
Miivelddési Haz
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3292 Adécs, Rékocezi ut 18.

ZETA Kulturalis Egyesiilet 3292 Adacs, Rakoczi ut 18.
« Haziorvosi és Védondi Szolgalat 3292 Adacs, Hold ut 1.
+  CKO (helyi hianyaban legkozelebbi teriileti)

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgaté a felel0s.
A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az igazgatdé a felelés. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveloket az iskola éves
munkaterve rogziti.
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11. A neveldtestiilet és a szakmai munkakdzosségek

11. 1. A neveldtestiilet €s miikddési rendje

A neveldtestiilet

A nevelOtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagogus, hitoktatd és iskolatitkar.

11. 2. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa ¢és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az
intézményt ¢érinté valamennyi {ligyben. A nevel6testiillet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelGtestiilet tagjaival kapcsolatos 4altalanos elvardsok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok:

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

« Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

« Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagodgiai miveltségét. Torekedjen a hitben €s szeretetben vald novekedésre.

« Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, nevelOtanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

« Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokésos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

« A katolikus egyhdz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megOrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

« Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak
benyujtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarol hianyz6 tanuldkat bejegyzi a
haladési naploba.

- Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil, tovabbképzi magat. Orjat pontosan
kezdi ¢és fejezi be.

« Sajat or4jardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba Iép.

« Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas ¢és
felzarkoztatas teendoit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

« A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

« A sziil6éi hazzal vald kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

« Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmertild foglalkoztatasokba /ligyeletek, helyettesités / bekapcsolddik.
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« A munkatervben eldirt tanulményi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

+ A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

« Akovetkezd feladatokkal az igazgaté megbizhatja: az o6rarend elkészitése, klub vezetése,
nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadas/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken valo feliigyelet, a tanulok versenyekre valo utaztatasa, taboroztatas, a
tanulmanyi kiranduldsokon kisérdtanarként valo részvétel.

11. 3. Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

a Helyi Pedagogiai Program elfogadéasa

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

a tanév munkatervének jovahagyésa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

11. 4. A nevelotestiilet értekezletel

A nevel6testiilet feladatainak ecllatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - sziil61
szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevelGtestiilet dontési
jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal. A tanév rendes értekezletei az
alabbiak:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

nevelési értekezlet vagy szakmai nap
félévi osztalyozo értekezlet

az I. félév munkajat értékeld értekezlet
nevelési értekezlet vagy szakmai nap
év végi osztalyozo értekezlet
tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,vagy intézmény
vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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11. 5. Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3- a jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus
vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlevod tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.
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12. A neveldk szakmai munkak6zosségei

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a) also tagozatos munkakozosség
tagjai: a tanitok

b) fels6s munkakozdsség — tagjai: az osztalyfonokok és a szaktanarok

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileten beliil:

« szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat;

« részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités);

« egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeret szintjének folyamatos
mérése, értékelése;

« palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa;

« szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak

a nevelOk 6nképzéséhez;

« 0Osszedllitjak a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

« javaslatot tesznek ¢és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eldiranyzatok felhasznaldsat;

« segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat;

« megvalasztjadk a munkakozosség vezetojét;

« javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;

- segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez. A
szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz016 munkaterv szerint
tevékenykedik.

«  KAP belsé megbeszéléseket tartanak

A szakmai munkakdzosségek munkdjat a  munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsségvezetdjét a munkakdzosség javaslatara az igazgatd bizza meg.

12.1 A szakmai munkak6zosség-vezetok tevékenységével kapcesolatos feladatok:

«  Osszeallitjadk a munkakozdsség éves programjat,

« 0Osszehangoljak az azonos teriileten miikodd tanarok munkdjat (megbeszélik velikk a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

+ Oralatogatasokat végeznek,

« szervezhetnek bemutatd ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

« szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

39



- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,
« torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a tantargyak
kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,
« javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,
a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkakdzdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

12.2 Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds hataskore

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében az ifjusagvédelmi
felelds egytittmiikodik, és rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.
Javadalmazasa az intézményvezetd altal rendszeresitett €s meghatarozott médon torténik.

12.3 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

12.3.1. Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra,
igy a szakmai munkak6zosségre, a sziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai
munkak6zdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

12.3,2. A nevel6testiilet altal 1étrehozhato bizottsag €s feladata

A neveldtestiilet - feladat- €s jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot hozhatja 1étre

tagjaibol:

A fegyelmi bizottsag feladata:

* a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata; [1 az érintettek
meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

* az intézmény vezetdje vagy helyettese,

* az érintett tanulo osztalyfonoke,

* egy, a fegyelmi tligyben fliggetlen pedagogus,

* egy, a tanulo altal felkért pedagogus,

* a didkonkormanyzat képviseldje,

* a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, [ az érintett tanuldt tanitd pedagdgusok.

12.3.3. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
A nevelOtestiilet a Kozoktatasi Torvényben meghatarozott jogkorébol
a szakmai munkako6zdsségekre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

» aPedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

* ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
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* tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, [] jutalmazasra, Kkitiintetésre valo
javaslattétel.

12.4. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és
feladatok

* A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

* (Célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van.

* Tanitvanyaik csaladdi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény nevelési céljainak
megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

* Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanuldkon vald segités
modjait, gondoskodnak a hivalkod6 61t6zkodés, viselkedés elkeriilésérol.

» Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

* Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellendrzdjlikbe.

* Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkajat, latogatjak oraikat.

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

» Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanitdé pedagégusok szamara.

* Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt
a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

* Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

* Azérdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

* A hazirend "tanulok biintetése" cimii melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket
szlikség esetén meghozzak.

* Engedé¢lyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tadvolmaradasara.

* Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

* A sziil6k kérésére tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis
programokon tanuloi kiséretet latnak el.

* Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

+ Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakdzosségével.

* Nevel6-oktatdé munkajukhoz tanmenetet készitenek.

» Felelosséget vallalnak az interaktiv tablacsomagokért €s a tantermi berendezésekért.

13.  Esélyegyenldségi, illetve egyéb feladatokra alakult
munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
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Amennyiben az igy kialakitott munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a nevelQtestiiletet.

A kialakitott munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

14. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuloi- €s gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
tizvédelmi felelds ellendrzéseirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Halasztast nem tiird
esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérdl intézkedik, az intézményvezeto vagy
az igazgatohelyettes egyidejii tajékoztatasa mellett.

14.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan

. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.
. Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok

biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

. A neveldk a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
[ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell:

 az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

» a Hazirend balesetvédelmi eldirdsait

» arendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztréfa) bekdvetkezésekor
szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalat

* a menekiilés rendjét

* atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskoldan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
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viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset- megeldzési feladatait részletesen Munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idopontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

14. 2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:a sériilt tanulot
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozo
vesz€lyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie, minden tanuldi balesetet, sériilést, orvosi
ellatast igénylo rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak, akadalyoztatasa esetén
az ugyeletes igazgatohelyettesnek.

. E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: A
tanulobalesetet az eldirt modon nyilvéan kell tartani. A harom napon tal gydgyul6 sériilést okozo
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt formaban
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni. Az intézmény igény
esetén biztositja a sziiloi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
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Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanulodinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

15. 1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), [ a tliz,
* arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartézkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

15. 2. A rendkiviili eseményrdl az intézkedés soran azonnal értesiteni kell
 a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy helyettese felelds az épiiletben tartdzkodo
személyeket Tizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott modon riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd gyermek- és tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

15. 3. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell! A
kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora, csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+ a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akoézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
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16. A pedagogiai oktatd €s nevelési munka belsd ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés rendjét az iskola ellendrzési és értékelési rendszere tartalmazza, amely az
Intézményi mindségiranyitasi program része.

16.1 Ellen6rzési teriiletei
* A tanulok ellendrzése és értékelése;
* A pedagogusok teljesitményének értékelése;
- pedagogus onértékelés;
- portfolio;
* A vezet6i feladatokat ellatok teljesitményének értékelése; [1 Az intézmény teljes kort
onértékelési rendszere.

16.2 A pedagdgiai oktato €s nevelési munka belso ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjadnak jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

» segitse eld az intézményben folyo neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat,
[] az igazgatosadg szamara megfeleld mennyiségii informéciot szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

16.3 A neveld €s oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
 Igazgato,
» Igazgato helyettes, [] munkakdzosség-vezetok.

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

16.4 Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsd ellendrzése soran ( az

intézményi belsé onértékelési elvarasok alapjan):

* apedagogusok munkafegyelme,

* atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* aneveld-oktatd munkéhoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

* atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa, [1 a neveld €s oktaté munka
szinvonala a tanitasi orakon.

16.5 Ezen belil kiillondsen:

o elbzetes felkésziilés, tervezés;
* atanitasi ora felépitése és szervezése;
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* a tanitasi oOran alkalmazott moddszerek; kiilonds tekintettel az integracios pedagogiai
rendszerben  alkalmazott modszerekre:  projektpedagogia, kooperativ  technikak,
dramapedagogia, differencialas

+ a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran;

* az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.(Tantargyi
eredménymérések);

* a tanitdsi orak megfigyelésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg, melyeket az iskola mindségiranyitasi programja
tartalmazza.

* atanoran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozdsségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait €s kotelességeit az Intézményi mindségiranyitasi program hatarozza
meg.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. BECS
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17. Az intézmény miikddési rendje

17. 1 A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

Az iskolai tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

17. 2 A tanév rendje és annak kozzététele

Az intézményi munkatervekben rogzitjiik az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

» anevelotestiileti értekezletek idopontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

* a tanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

* avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti) rend;jét,

* atanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

* anyilt napok megtartdsdnak rendjét €s idejét,

* A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), ¢és a tlizvédelmi és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokdk az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

17. 3 Az intézmény nyitva tartdsa
Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon a kovetkezok szerint tart nyitva: [J
7% —17% 6raig

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

Tanitési szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani!

A téli, tavaszi, nyari, 6szi zards a tanév rendje szerint torténik.

17. 4 Hivatalos ligyek intézése

Tanitasi idében a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7°° — 15%°
kozti idészakban.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére az iskola kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva, amelyet hirdetésekben kozzétesz.

A sziil6k és a tanulok az tigyeleti rendrdl a hirdettablan elhelyezett irdsos tajékoztaton és az
iskola honlapjan keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanulok tanulméanyi munkdjaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogadooran, sziiléi
értekezleten, és elore egyeztetett idépontban torténik.
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17.5 A tanitasi napok rendje

17.5.1 A tanitési 6rak rendje

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal Osszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8% 6ratdl — 14°° 6raig
tart.

Az iskolaotthon munkarendje eltér a rendes tanitasi id6tdl, kiilon napirend szerint mitkddik.

A napkozi otthon 11°%6ratél — 16°° érdig tart.

A szakkorok, korrepetalasok, tehetséggondozo és fejlesztd foglalkozasok a pedagodgussal
egyeztetett iddpontban 12%° 6ratél - 17% éraig tarthatok.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az els tanitasi ora reggel 8%° érakor kezdddik. Az

i i itasi Orak ¢ orakdzi sziinetek rendje a kdvetkezd:
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13.35 — ora végét jelzd csengd
13.40 — figyelmeztetd — sorakozo

13.45 — 7. 6rakezdd cseng6!!

14.25 — figyelmeztetd 14.30 —
ora végét jelzd csengd

14.35 — 8. orakezd6 csengd!!

15.20 ora végét jelzd csengd

15.25- 9. 6rakezd6 csengd!!

16.10 o6ra végét jelzd csengd

A tanitési orak befejezése el6tt 5 perccel figyelmeztetd csengetés hangzik fel.
A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdodik.

17.5.2 Az 6rakozi sziinetek rendje

Az oOrakozi szlinetek iddtartama #8 5 vagy 20 perc, a csengetési rend szerint. A sziinetek
befejezése eldtt 5 perccel figyelmeztetd csengetés hangzik fel.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi szlinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok a tantermen kiviil - az id6jarastol fiiggden
— az udvaron toltik el.

Sziinetekben a gyermekekre iigyeletes neveldk feliigyelnek az ligyeletes idobeosztas szerint. Az
ebédelést 121% ora - 13* 6ra kozott kell lebonyolitani.

17. 5.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat, még az 6rakdzi sziinetekben sem. Ezért
félévente tigyeleti rendet hatdroz meg a nevelOtestiilet az igazgatdhelyettes iranyitasaval az
orarend €és a munkabeosztas fliggvényében.

Az tligyeletre beosztott neveld felel az {ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, és a feliigyelet
ellatasaért. Terlileti beosztasukat, tevékenységiiket kiilon szabalyozzuk.

A reggeli tligyeletet ellatdé neveld 6t perccel az tligyelet megkezdése elott érkezik. A neveldk
tigyeleti beosztasat az azzal megbizottak végzik. Cserélni az igazgatOhelyettes tudtaval és
beleegyezésével lehet. Tanulmanyi kirandulas esetén az aznapra esé tligyeletét a neveld cseréli el,
¢s jelenti az igazgato helyettesnek. Ezektol eltérd idépontban a feliigyeletet biztositod személyt az
intézményvezetd bizza meg.

Tanitasi idon, foglalkozason kiviili balesetekért feleldsséget nem vallalunk.

17.6 Az iskolaradio és a kamerarendszer mukodése

Iskolankban iskolaradio és kamerarendszer mukodik.

50



Az iskolaradi6 a tanulok, a dolgozok tajékoztatasat szolgalja (pl. versenyek, események, stb.) A
tanulok ezen keresztiil kisebb miisorokat, megemlékezéseket, jeles napokat (pl. Zene Vildgnapja,
Madarak Fak Napja, stb), tarthatnak, mutathatnak be.

A tanulokbol all6 szerkeszt6i stab minden tanév szeptemberében alakul meg, felnott feliigyelete
mellett.

Az iskola épiiletében négy kamera miikodhet folyamatosan:

o Zsibongd o Foldszinti

kozlekedé o Emeleti

kozlekedd o Tetdtéri

kozlekedd
A kamera felvételeinek megtekintésére az iskola igazgatdja, igazgatod helyettese, €s az igazgatod
altal meghatalmazott személy jogosult. Az iskoldban reggel 7°° 6ratél a tanitas kezdetéig és az
orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
vezetO-helyettes tehet. A tanitdsi 6rdk tanulokra vonatkoz6 szabélyait a Hazirend tartalmazza.

17.7 Az intézmény munkarendje

17. 6.1 A vezetdk intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben tartdzkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait munkanapokon 7°°-t61 15%-ig. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyleti feladatokat ellaté személyt.

17. 6. 2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirdsait az intézményvezetd késziti el a vezetd-helyettessel egyiitt.

Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja. A vezetd-helyettes tesz javaslatot a torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembevételével
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €és az alkalmazottak szabadsdganak
kiadésara.

17. 6.3 Beosztas szerinti dolgozoi felelosség

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében az alkalmazottak az intézményvezetd Aaltal
elkészitett munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan — beosztasuknak megfeleléen —
feleldsséggel kotelesek végezni munkéjukat.
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17. 6.4 Dolgozdk megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozoi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok. A
megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezo elveket vessziik figyelembe: [1 a megbizas, kinevezés az
intézményvezetd kizarolagos jogkore

» figyelembe kell venni az alkalmazotti kozosség egyenletes terhelését

* az adott feladatra valo kijelolésnél az alkalmazotti kozdsség gyakorolja az egyetértési jogat

* a megbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozo képesitését

* a megbizasokat, kijeloléseket mindig konkrét idtartamra, irdsban kell kotni

17. 6.5 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd oOrakbol, valamint a
neveldoktatdO munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd-helyettesek
allapitjak meg. A tanérak (foglalkozéasok) elcserélését a legalabb egy nappal elére bejelentést
kovetden az igazgatohelyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel
kell korabban érkezni. Tanitasi 6rardl kimenni, tanitasi ora alatt telefonalni csak igen rendkiviili
esetben (életveszély) lehet.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak vagy
igazgato-helyettesnek, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén lehetdség
szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A hidnyz6 nevelének a szakszerli helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitdsi 6ra megkezdése eldtt fél draval jelezni kell az
illetékes igazgatd helyettesnek.

Tanitasi ora elhagyasara az igazgatd adhat engedélyt.

Az orarendben nem rogzitett foglalkozas elhagyéasara az illetékes igazgato-helyettes adhat
engedélyt.

Az intézmény szervezett €s csoportos elhagyédsara az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. A
gyermekek utdn jaro szabadnapokat az igazgatd adhatja ki, az igazgatohelyettes gondoskodik a
megfeleld helyettesitésrdl. A szabadnapok nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszdmon feliili - tanitasi (foglalkozési) 6rdk megtartasara,
egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az illetékes vezetd-
helyettes javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a
pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagogus olyan tanulot, akit az iskolaban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

* A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsira a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az
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osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Radhangolodo orakat.

+ A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

* A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad” foglalkozésokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

* A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

* A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

17. 6.6 A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje

A nem pedagdgus munkakdriiek munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az igazgato
helyettes dallapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol
értesiteniiik kell az igazgatd helyettest.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkarendje:

* iskolatitkar 8 oratol 150 6raig

 karbantarto, gondnok: az igazgat6 altal beosztott idébeosztas szerint

* takaritok, talalo: az igazgat6 altal beosztott €s egyénileg megbeszElt iddbeosztas szerint 1atjak
el feladatukat

A szabadsagok kiadéasat az igazgato engedélyezi az elkészitett szabadsag-nyilvantartas alapjan.

17. 6.7 Kiemelkedé munkavégzés értékelési szempontjai

Kiemelkedé munkavégzésért vagy kiilon elvégzett feladatokért pénzdsszeget kaphat az iskola
dolgozoja. Ilyen jellegli lehet kozponti normativa, vagy egyéb palyazatban eldirt feladat
teljesitése, illetve a pedagdgus feladatain kivil megfogalmazott kiilon tevékenység. A
tevékenységekre és feladatokra kiiras utan barki adhat be irasban javaslatot, amelyért pénzbeli
juttatas jar. A javaslatok é€s ,,helyi palyazatok™ elbiralasa 8 napon beliil meg kell, hogy torténjen.
Az igazgato, az igazgatd helyettes és a feladat jellegétdl fliggden valamelyik iskolavezetdségi
tag? valasztja ki a legjobb otleteket.

Az elbirdlas eredményérdl a dolgozokat tajékoztatni kell, mindenki értesitést kap az iskola
1gazgatdjatol, az elbiralast kovetd 8 napon beliil. Elsésorban az a dolgozo6 kaphat tobbletjuttatast
— a pénziigyi lehetdségektdl fliggden — aki:

o A pedagogus  teljesitményértékelésen ,»kivalo” mindsitést  kapott
/pl. bemutatd orakat tart, pedagogiai vagy szaktargyi kérdésekrdl szold eldadast tart
nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsséget magas szinvonalon vezet, aktivan részt
vesz a munkakozdsségi munkdban, segiti a palyakezdd kollégakat, palyazatokat ir/

o Aki kiemelked eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
/tanitvanyai jOl szerepelnek az iskolan kiviili tanulmanyi, kulturalis, sport versenyeken/
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(0)

Aki  szerepet vallal a szakmai munka tartalmi
megujitasaban
/pl. helyi tanterv, pedagogiai program kidolgozasa, fakultaciok tartalmi megujitasa/ o Aki

a halmozottan hatranyos tanulokkal foglalkozva képes oket felzarkoztatni, és az atlagosnak
megfeleld, vagy annadl magasabb szintli tanulmanyi eredményeket elérni veliik, az integracios
programban eredményesen és aktivan tevékenykedik/

(o)

0

Az osztalyfonoki neveldmunkdjaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes /pl.
kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres
tevékenységet folytat az elsdsok beszoktatdsa ¢érdekében, a 8.osztdlyosok
palyavalasztasanak elokészitésében, stb./

Aki részt vallal a tanulok évkozi szabadidés tevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban

/kirdndulasokat szervez, vezet — a tanulmdnyi kiranduldsok kivételével —
sporttalalkozokat szervez, s arra felkészit, ijsagot szerkeszt/

Aki részt vallal az intézmény szervezeti €letét kialakitdé munkéjaban

Kotelezettségeit magas szinten latja el

/osztalyat eredményesen felkésziti az iskolai iinnepségekre, ligyeleti munkajat pontosan
latja el./

Aki  szerepet vallal a gyermekek  sziinidei taboroztatasaban

/pl balatoni taborok, sitaborok, stb./ o

Az iskola megitélését javitja

0

A munkaltaté koteles megéllapitani a tobbletmunkéért jar6é pénzosszeget , ha a pedagdgus
altal felkészitett tanuld bejut a miivelddési és kozoktatdsi miniszter altal meghirdetett
orszagos tanulmanyi verseny dontdjébe, illetdleg részt vesz a nemzetkdzi didkolimpian.
Az iskola azon dolgozoja, aki az iskola valamely palyazatdnak megvaldsitasaban, annak
valamely projektjének kidolgozasaban részt vesz.

Nem illeti meg a tobbletjuttatds azt a dolgozot, aki fegyelmi biintetés alatt all, vagy
fegyelmi biintetés folyik ellene /amennyiben a fegyelmi eljaras soran bizonyossa valik a
dolgoz6 vétlensége, akkor részesiilhet mindségi bérpotlékban, ha egyébként is indokolt
lett  volna./

Nem illeti meg azt a neveldt, aki nem tud fegyelmet tartani.

17. 6.8 A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait az igazgato terjeszti eld. A nevel6testiilet fogadja el, egyetértési joga van
a diakonkormanyzatnak és a sziiloi szervezetnek.

A Hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanulodjara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

18. A tandran kiviili foglalkozasok

18. 1 A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - intézmény altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodhetnek.

* napkozi otthon, iskolaotthon
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* szakkorok,

* ¢énekkar,

* didksportkor,

» korrepetalés,

» fejlesztd foglalkozésok,

* magan tanuldkkal valé foglalkozéasok, [J tovabbtanuldst el6készitd foglalkozas.

Az iskola a tanulok szdmara — a tanorai foglalkozdsok mellett —az aldbbi tanordn kiviili

foglalkozasokat szervezheti, amelyekre szintén vonatkozik

* a pedagogusok altal elézetesen oktatott kozlekedési és viselkedési szabalyok betartasa, [1 a
csoport vagy osztalykozosség elhagyasanak tilalma, [J az iskola szellemiségéhez méltd
magaviselet tantsitasa.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikdira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializdltsdgban heterogén tanuldi
csoport fejlesztését, kiillonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikédk, modszerek
alkalmazaséra. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
naploban keriilnek dokumentélésra.

Te o6rad Az alprogramok mellett a délutani idoszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Napkozi otthon

A kozoktatasi torvény elbirasainak megfelelden, a sziilok irasbeli kérése alapjan az iskoldban
tanitasi napokon a délutani idészakban napkozi otthon miikodik. A napkdzis foglalkozast
étkeztetés nélkiil nem lehet igénybe venni. Didkétkeztetés

A sziil§ irasbeli kérése alapjan a havi téritési dij befizetése mellett az iskola tanuldi egyszeri
(ebéd) vagy haromszori (tizorai, ebéd, uzsonna) étkezésben részesiilhetnek. A tanév elsd napjara
nem tudunk étkezést biztositani.

Tehetséggondozd, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
lassabban haladok felzarkdztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tanoran kiviili szakkorok
¢s korrepetalasok segitik.

Fejleszt6 foglalkozasok

A Szakértdi Bizottsag altal megallapitott sajatos nevelési igényt tanuloknak kotelezd az egyéni
fejlesztés.

55



A Nevelési Tanacsado altal megallapitott tanuldsi problémak esetén az igazgat6 rendeli el - a
Tanacsado javaslata alapjan - a fejleszt6 foglalkozasokat a tanulok részére.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkér sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint felkészitését a kiilonféle sportversenyekre. Az iskolai sportkdr vezetdje észrevételeit,
véleményeit, javaslatait eljuttatja az iskola igazgatdjanak.

Szakkorok A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezddhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasardl — a
felmeriil6 igények ¢és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az
iskola neveldtestiilete dont. Szakkdr vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan —
olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds, sport,
miivészeti) versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
Kirandulasok

Az iskola pedagogusai a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy vagy
két alkalommal kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason dnkéntes, a felmeriil6
koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Ezért csak olyan programok szervezhetdk, ahol az osztaly 1étszamanak 90%-a részt tud venni. A
kiranduléstdl tavolmaradé tanuldk aznapi feliigyeletét osztalyfonokiiknek kell megszervezni. Az
iskola altal szervezett kirandulason minden esetben két, az iskolaval alkalmazasban allo, tanarnak
kell a tanuldkiséretet biztositani.

Erdei iskola

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerii modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok, melyeken fdleg egy-egy
tantargyl téma feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon
onkéntes, a felmertiil6 koltségeket a fenntarto fedezi.

Nyari tdborozas

A nyéari szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva taborokat
szervez. A tanulok részvétele a taborban onkéntes, a felmeriild koltségeket részben a sziilok,
részben a fenntarté fedezi. A nem helyi taborozason valod részvétel feltétele a legalabb jo
magatartas jegy.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik vagy
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidds foglalkozasok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltését segitendd a pedagdgusok a kozos igényekhez, és a
szililok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szerveznek. Ilyen példaul
a Mikulds délutanok, osztdly farsangok, turdk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények. A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Iskolai konyvtar A tanulok egyéni tanuldsat, onképzését a tanitdsi napokon a meghatarozott
nyitvatartasi idoben szolgalja. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik.
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Az iskola létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés szerint lehetdség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit a tanuldk — tanari vagy sziil6i feliigyelet
mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola nevelé és oktato
tevékenységétdl fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald
részvétel a tanulok szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktaté végzi. A hitoktatok lehetdség szerint igazodnak az iskola kialakult szakkdori- és
korrepetalasi rendjéhez.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés els6 hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban
kell jelentkezni a sziilok aldirdséaval. A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A jelentkezOk szdmara a jelentkezéstdl kezdve kotelezd
a foglalkozasokon és szakkorokon valo megjelenés. Ev kozben kimaradni csak a sziilé irdsos
kérésére ¢s a foglalkozast vezetd tanar dontése nyoman lehet.

A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

18. 2 A napkdzi otthon miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napko6zi otthonba torténd felvétel a sziild irasbeli kérésére torténik.

A napkozi otthonba tanév elsd napjan kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is
kérheti irdsban gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitdsi orak végeztével — a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és a napkdzis nevel6 munkaidejének lejartdig tartanak.
Sziiléi igény esetén a napkoziben a tanuldk szaméra 17°° érdig az iskola feliigyeletet biztosit. 16
oOra elott a tanulok eltavozésa a foglalkozasokrol csak a sziilo irasbeli kérése alapjan torténhet.

A tanul6 a napkozis foglalkozasrol csak a sziilo irdsbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hidnyaban — a tanuld eltdvozasara az igazgatd vagy az igazgatd helyettes
adhat engedélyt. A napkozis foglalkozasrol vald hidnyzast a sziilének igazolnia kell.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamdara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem
jar6 tanuldok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit. Napkdzi otthonba
minden jelentkezd tanul6t fel kell venni.

Amennyiben a napkozis csoportok létszama meghaladnd a kozoktatdsi torvényben eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok:

 akiknek napkozbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak
 akiknek mindkét sziildje dolgozik

 akik nehéz szocidlis koriilmények kozott élnek

A napkoziben valo részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet.
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19. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd

30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgélo

teremben.

* A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak

¢s sziildjének.

* Afegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasdval) meg kell jel6Ini

az irat ezen belili sorszamat.

19.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni 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 tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tGton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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20. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének és értékelésének szabalyai

20. 1 Az ellen6rzés tervezete

Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét (az éves munkaterv részét képezo Belso ellendrzési
tervet) tanévenként a vezetdség allitja 6ssze a munkakozosség-vezetok segitségével, tantestiileti
egyeztetéssel.

A belsd ellendrzés tertiiletei:

* pedagdgiai munka,

* szervezési, tanligy-igazgatasi tevékenység,

» gazdalkodasi és pénziigyi tevékenység, [ munka és balesetvédelem, [1 foglalkozéasok,
megbesz¢lések.

Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen lehetnek: [
igazgato,

* igazgato helyettes,

* az aktudlis teriilet munkak6zdsség-vezetdje.

Az ellendrzésrdl eldre kell tajékoztatni a kollégakat.

Az igazgat6 kiilonbozo problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellendrzés eredményének tanulokra vonatkozd részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a
diakokat, sziileiket.

Az iskola helyi tanterveiben 1évd tantargyi kovetelményrendszerrdl felvilagositast adhatunk a
sziiléknek, amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladasat.

Az ellendrzés-értékelés feleldsei:

» szaktanar (érdemjegyek megallapitasa),

* osztalyfonok,

* munkako6zdsség-vezetd, [1 igazgatdhelyettes, [1 igazgato.

20. 2 Az ellendrzés mddszerei

Tanordkon, osztalyfonoki 6rdkon az ellendrzés kiterjedhet:

» az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkozokre, a
koncentracios lehetdségek kihasznalasara

* atanulok aktivizalasara, magatartasara

* atanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idére

* atanulokhoz val6 viszonyra, az adott 6ra légkorére

* a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megolddshoz nyujtott utmutatas
modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének formdjara, hatékonysagara, illetve
hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkez6 ora anyagaba a héazi feladat

* atanmeneti fegyelemre

* az adminisztracios feladatok ellatasara

60



a tanterem, a kornyezet rendjére
a munkavédelemre

Tanordkon kiviili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon [ a
foglalkozasok iddben torténd megtartasara

a foglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara
a tanulok aktivitasara
a tanulok 1étszadmara

A konyvtarban:

a latogatottsagra
a tanulokkal valo foglalkozas modjara
a konyvtarfejlesztés szinvonalara

Tomegsport foglalkozasokon:

a foglalkozasok idébeni megtartasara
a foglalkozasok tartalmara
a tanulok létszamara

Az ellendrzés rendszere kiterjed:

a tanulasi idore,

a tanoran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkér, sportkdr, DOK rendezvények)
lehet - személyre sz616 - csoportos [ a tanulok irasbeli munkaira, szobeli megnyilvanulasaira,
gyakorlati elemekre (egyes oOrdkon pl. technika, rajz, ének, testnevelés). Az ellendrzés
prioritasai:

ismeretek nagysaga,

kreativitas,

feladatvégzo képesség,

eszkozhasznalat,

tevékenységbdl lemérhetd viselkedés,

egylittmiikodési képesség, [ egylittélési sajatossagok, [] szabalytisztelet.

A pedagogiai munka komplex ellendrzése torténhet: [
egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban, [
adott munkako6zosség tagjainal.

A komplex ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy:

milyen mértékben érvényesiilnek az adott k6z6sség munkdjaban a kozos megallapodasok, a
mar kialakitott egységes allaspontok,

milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkozo nevelési lehetdségeket az anyag targyaldsa soran,
a szemléltetés formait,

a tanulok ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellendrzési jelentések tartalma
Intézményiinkben a belso ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

61



A munkavédelmi és tlizvédelmi felelds sajat teriiletén végez ellenOrzést, tapasztalatait
jegyzokonyvben rogziti.

20. 3 Ellen6rzések dokumentalasa, iratkezelés
Az ellendrzések soran késziilt jegyzOkonyveket, dokumentumokat az SZMSZ mellékletében
felsorolt Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint kezeljiik.

20. 4 Iskolank értekelésének alapelvei

* a helyi értékelés rendszere a Kozoktatasi Torvény, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek,
valamint az erre €piilo helyi tanterv kovetelményein alapszik

 az értékelés visszajelzést biztosit a tanar, a tanuld és a sziil6 szamara

* a pedagogus (szaktanar, osztalyfonok) joga a tanulok eldrehaladasanak megitélése, az
osztalyozas

 az értekelés ne lezart, megbélyegzd, hanem eléremutato legyen

Az értékelés feladata:

* kovetkeztetés a tanitas és a tanulds hatékonysagara

» akovetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcié tovabbi gyakorlas témainak kijeldlése

 atanulok egyéni eredményeinek viszonyitasa a korabbi teljesitményiikh6z

* a tanuldk tantervi kdvetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének mindsitése
érdemjeggyel

Az értékelés sulypontjai:

* a tovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jelenségek, dsszefliggések, fogalmak, térvények
ismerete, értelmezése

» az ismeretek alkalmazaséban elért jartassag, gyakorlottsag ellendrzése

* az oktatas eredményeként kialakult képességek ellendrzése

* a tovabbhaladas feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum kdvetelményeinek
teljesitése

Az értékelés modja:

* humanisztikus (tanulo-tanari beszélgetés)
* irasbeli - szoveges

* ¢rdemjegyek, osztalyzatok

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott ordkon, komplex orakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozéasokon, ,,Te éradon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges
értekelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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21. A dohéanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 10 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —
az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdozkodo vendégek szdmara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

22. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

22. 1 Az épiilet rendje

Az épiiletek fobejarata mellett a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott cimtablat, a magyar és az
unids lobogot, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét €s a fesziiletet el kell elhelyezni.
Allami és nemzeti iinnepek alkalmaval a folyosok ablakait az iinnepnek megfeleléen diszitjiik.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkoddé minden személy
koteles:

* a kozosségi tulajdont védeni

» a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

* az intézmény rendjét és tisztasdgat megorizni

* az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

* atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

* bombariadd esetén az épiilet kiliritését segiteni

22. 2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet ayitottfékapujan-es-az iskolaudvarra
vezetd bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani. Az iskola fébejarata tlizbiztos ajto,
amely zarva van kiviilrél, de beliilrél nyithatd. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket, kiilonds tekintettel az informatika,
a technika, a nyelvi, az ének-zene és a természettudomanyi szaktantermekre, a tornateremre, a
szertarakra és az egy¢éb helyiségekre.

'Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A karbantart6 gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. Az osztalytermeket az ott tanito szaktanar
nyitja és zarja.

A tantermek zardsat tanitasi ido utdn, a teriileten dolgozdé takarito, az épiilet nyitvatartasi ideje
utan a gondnok ellendrzi, akinek a feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, a riasztd
beiizemelése is.

22. 3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

3.2.1. Belépés

Az iskola bejaratanal elhelyezett csengdvel jelzi a belépési szandékat az intézménybe érkezo
személy.

Az arra kijelolt dolgozo A-pertaraalkalmazett-személy-vagy-technikat dolgezé kioteles minden —
az intézménnyel jogviszonyban nem allé — személyt6l megkérdezni jovetele céljat.

A vendég a porta eldtt tartozkodik mindaddig, mig a keresett személy a vendég belépésére
engedélyt nem ad.

A tanulokat tanitasi id0 alatt — az ordk kozotti sziinetben - csak a sziileik kereshetik fel
személyesen.

A gyermekiikért érkezo sziilok az-esztalyterem—vagy-anapkézisterema bejarat elott kotelesek
varakozni. Ha a sziild nem tud jonni a gyermekéért, a sziild altal megbizott személy is elviheti a
tanulot.

Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postds, beszallitd, orvos stb. — a megfeleld
utbaigazitds utan a-pertaraalkalmazett-az arra kijelolt személy az épiiletbe beengedheti.

3.2.2. Benntartozkodas
[1 A hivatalos tligyek intézésének iddétartamara, az iigy elintézésére hivatott személy
szobajaban.
[ Sziildk latogatasa esetén a tanari szoba eldtti folyoson, a tanari szobaban vagy az igazgatd
altal engedélyezett helyiségben.
Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas
szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kdotelezettség
terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat

22. 4 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik {6
forméaja az épiilet helyiségeinek a bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi vezetd javaslatira az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi szlinetekben kiilsé
igényldknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiils6 igénybevevok az iskolaépiileten beliil
csak a megéllapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termeket a gondnok vagy a takarito nyitja ki a bérleti szerzdésben megjeldlt
id6tartamra, illetve zarja.

22. 5 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

22. 5.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznélat
céljanak és iddpontjanak megjelolésével.

22. 5.2 A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjdk. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizarolag pedagogus jelenlétében.

22. 5.3 Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd eszkozoket,
kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket, tisztitdoszereket,
informaciohordozdkat gondosan 6rizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a szaktanar feleldsségével lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat
¢és eszkozoket a szertar- és raktarfeleldsok engedélyével lehet kihozni. A szertarakban tanuld
tanari felligyelet nélkiil nem tartézkodhat.

22.5.4 Sportcentrum mitkddési rendje
a. A testnevelési ordkon a tanuldok kotelessége onmaguk és tarsaik testi épségét veédo

szabalyokat és tanari utasitasokat betartani.

b. Balesetvédelmi okbdl semmilyen €kszert nem viselhetnek a tanulok. Az ékszereket az 6ra
megkezdése elbtt a testneveld tegye el.

c. A tanuldk hosszl hajukat kotelesek dsszefogni.

d. A tornateremben ¢€s létesitményeiben altalanos iskolas tanul6 nem tartdzkodhat tanari
feliigyelet nélkdil.

e. A testnevelés orakrol elkésni nem lehet, hiszen a bemelegités az ora elsé 5 - 10 percében
torténik, ami a sportsériilések elkeriilésében fontos. Amennyiben baleset tortént, a
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testneveldnek baleseti jegyzokonyvet kell felvenni és az igazgatoi irodaban jelenteni kell
az esetet.
A tanuszoda hasznalata el6tt mindenki koteles lezuhanyozni.

f. A testnevelés 6ra megkezdése elott a sorakozo télen az atjard ajtd elott, jo idében a
sportcentrum bejarata eldtt torténik. A testnevelést tanitd tligyeletesi teenddket lat el
minden ilyen esetben, amikor a tanuloknak testnevelés vagy uszas ora kezdddik.

Isd. 1.sz szabalyzat A tornaterem hasznalati rendje

22. 5.5 Az iskolai konyvtar miikddési rendje

* Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka és a tanuldk Onallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

» Aziskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozéasok tartasa. [1 A iskolai
konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros
tanar részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

* Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

* Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol

o tanodrai €s tanordn kiviili foglalkozasok tartdsa o konyvtari dokumentumok helyben torténd

hasznalatanak biztositasa o konyvtari dokumentumok kodlcsonzése o tajékoztatas nyujtdsa mas
konyvtarak szolgéltatisairdl és dokumentumair6l, valamint mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasok elérésének segitése

. A konyvtar szolgéltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az

iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik. A

beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak

haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

. Az iskolai konyvtar az elére meghatarozott id6pontokban tart nyitva. A nyitva tartas

igazodik a tanuloi, pedagogusi igényekhez, valamint az orarendhez. A nyitva tartds pontos

1d6pontja a konyvtar bejaratanal van kifiiggesztve.

. A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, a nyitva tartas teljes idOtartama alatt torténik.

[1 A nevelék az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros

kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari 6rdkat a konyvtarossal egyeztetett iddpontban.

. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk: kézikonyvek,

lexikonok, folyoiratok.

. A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szadndékos karokozas esetén a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

22. 5.6 A konyvtarhasznalati rendszabalyok nyilvanossaga
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A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kovetkezd helyiségekben fiiggesztjiik ki:
[] Konyvtarszoba, [] tanari szoba.

22.5.7 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele az igazgatd (szertaros - pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez
kotott. Az iskolabol berendezés nem kdlesondzhetd.

22. 5.8 Kezelési ismertetdk kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata, oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, stb. csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Intézménylink igazgato helyettese a berendezések atadasakor — a berendezés hasznaldjanak atadja
a gyari hasznalati utasitads magyar nyelvii fénymadsolatat.

22. 5.9 Udvari szabalyok

Az udvarokat tanitasi idében (testnevelés orak, napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6rakozi sziinetekben az udvaron a tanulok csak a szamukra kijeldlt helyen tartézkodhatnak. A
jelzOcsOngetés utan az ligyeletes neveld irdnyitasaval fegyelmezetten bevonulnak az épiiletbe.

22. 5.10 Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantart6 ellendrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagat.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkdzokben észlelt hibakat a
hasznal6 pedagdgusnak jelentenie kell az igazgatonak vagy a helyettesnek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak, a hiba megjeldlésével. A kijavitott hibas eszkdz
1jboli hasznalatara a gazdasagi vezetd ad engedélyt. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

22.5.11 Kartérités

Az intézmény tertliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanul6 az intézménynek szandékosan, vagy gondatlansagbol
kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utan, a kart meg kell tériteni a Kozoktatasi Torvény 77.
§-aban megfogalmazottak szerint. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a
szulot értesiteni.

A kértérités mértékét az igazgatd hatarozza meg.

67



23. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

23.1 Az iskola vallasi €lete, tinnepei, hagyomanyai:

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe
beépiil lehetdségek:

a. Atanévet kozos linnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum).

b. Napi ima: a tanitds megkezdése elott iskolai szinten; étkezés eldtt €s utan osztalyszinten
kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagogusokkal egyiitt.

c. Minden hénap masodik vasarnapjan olyan didkmise van, amelyen a tanulok énekkel,
felolvasassal minél nagyobb szamban aktivan részt vesznek

d. Keddenként az elsd oraban két-két osztaly osztalymisén vesz részt

e. Tanuldink a hétkéznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralés, felolvasas, ének,
dramatizalas, liliomos lanyok).

f. Unnepi szentmiséken aktiv részvétel (pl. rovid jelenetek szentek iinnepéhez
kapcsolodoan, éneklés).

g. A misén részt vevo gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést. Eldtte a hittan 6ran
¢s a helyi plébanian a gyerekek kozdsen késziilnek a szentmisére. (Miseénekeket
gyakoroljak)

h. Alkalmanként a sziildi értekezleten az egyhazkozség plébanosa szolhat a sziilokhoz a
vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

1. Az egyhazi kiadast konyvek vasarlasaval probaljuk az iskola konyvtarat boviteni.

j. Iskolank rendszeresen jaratja a katolikus ujsagokat, folyoiratokat és buzditja mind a
gyerekeket, mind a sziiloket azok olvasasara.

k. Az osztalyfonoki ordk tartdsa a katolikus kerettanterv szerint torténik.

A katolikus iskolédkban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek elsddleges célja a hit
ébresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak
megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet €s értelmet. Ezért a hitoktatdsnak nemcsak az a
célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi igazsigokhoz, hanem az egész embert Krisztus
tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadassal, imaval és tiirelemmel lehet
elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek ¢életkorara, és eddigi vallasi miiveltségiikre. S ha
mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlodést a didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megilinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és

magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az tinnep szerepére,
az linneplés moddjaira, megerdsitik gydkereinket, a folytonossag tudatat, €s stabilitast adnak.

23.2 Unnepeink

23.2.1 A tanév jeles napjai:

o Veni Sancte o Szent Gellért napja o
Allatok Vilagnapja o Megemlékezés
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az aradi vértanukrol o Oszi-és tavaszi
¢letmdd hét o Oktober 23-i
emlékmiisor o Szent Miklos napja o
Adventi téma napok o Farsang o
Megemlékezés marcius 15-re o
Koltészet napja o Fold napja o Anyak
napja o Madarak és Fak napja o
Gyermeknap o Kommunista diktatira
napja o Holokauszt o Nemzeti
Osszetartozas napja o Szent Jakab nap
o Te deum

23.2.2 Egyhazi Unnepek, Emléknapok:

- szept. 12. Maria nevenapja,

« szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja

« okt. 8. Magyarok Nagyasszonya - részvétel a k6z0s szentmisén

« nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt.fonoki 6ran

« nov. 2. Halottak napja - temetdlatogatas

« nov. 5. Szt. Imre

« nov.11. Szt. Marton

- nov. 19. Arpadhézi Erzsébet

« dec. 6. Szt. Miklos - Mikulas linnepség a szentmisében

« dec. 8. Sziiz Méria Szepldtelen Fogantatasa

« nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok, kézmiives termékek készitése a sziilokkel egyiitt,

lelki nap

- dec. 24-25. KARACSONY, pasztorjaték eléadasa

. jan. 18. Arpadhazi Szt. Margit

- febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony

- febr.-marc. NAGYBOIT - lelki nap, HUSVET

+  marc. 25. Gyiimélcsoltd Boldogasszony [ maj.-jan. PUNKOSD - bérmélés, elséaldozas.
23.2.3 Az linneplés modjai

«  Unnepi szentmise
«  Megemlékezés (tanitasi oran, osztalyfonoki ordn, iskolai szinten) Iskolai iinnepély
« Szindarab
+ Tanitési sziinet:
o kirandulas
o vetélkeddk (szellemi ¢és sport) o taldlkozids neves
személyiségekkel okdzosen megtekintett film vitdja

Hagyomanyaink apolésa, uj kezdeményezések, hagyomanyt teremto tevékenységek, eldsegitik a
kozosségek formalasat, az iskoldhoz valo kotddést. Ezen feladatok végrehajtasa az intézmény
minden dolgozojanak kdtelessége.
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23.3 Szakmai hagyomanyaink:

* emelt szintli nyelv-oktatas,

» szaktargyi-versenyek,

* tanulokozosségek versenye,

* nyilt napok a sziilok szamara,

* nyilt napok az 6vodéasok szdmara,

23.4 Kozossegalakitdo hagyomanyaink:

+ az iskolaban 10j alkalmazottak kdszontése az évnyito értekezleten
* 25,30, 40 éve az intézményben dolgozdok koszontése

* nyugdijba-vonulok koszontése;

» pedagdgus napkor és karacsonykor kozos est megszervezése,

* tantestiileti kirandulas

* nyari taborozas

[Ifarsangi karneval megszervezése

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte
alkalomhoz 1116 6ltézékben kotelezo.

24. Egyéb rendelkezések

24.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének ¢és ellatasdnak rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatisa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a Dr.Palotas Andras haziorvossal DrFEehér-ésDrNagy Haziorvosi-ésHazt
eyermekorvost BetétiFarsasag (3292 Adacs, Hold ut 1.) vezetéjévek

Megallapodas szerint az iskola egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos heti egy, az iskolavédond
heti kettd, vagy harom ( a munkahelyi beosztis szerint) alkalommal végzi, az &agazati
jogszabalyok szerint, meghatarozott napokon és idében, mely az orvosi szoba tajékoztato tablajan
minden évben feltlintetésre kertil.

Az iskolaorvos és a védond az életkorhoz kotott szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat a hatalyos
rendeletek szerint végzi.

Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségligyi ellendrzésében. A jarvanyligyi eldirdsok
betartasa és sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok személyi higiénidjanak
ellendrzése pedig a védoénd feladata, melyet kotelezéen negyedévente, sziikség szerint
gyakrabban végez.
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Az iskolaorvos és a védond kozosen végzi a kronikus betegek és fogyatékkal él0k gondozasat, és
a kapcsolodo mentalhigiénés feladatokat.

Evente végzik a testnevelés csoportbesorolast és az ehhez sziikséges sziirdvizsgalatokat. Részt
vesznek az iskolai egészséges életmodra nevelésben a szakmai, modszertani eléirdsok szerint:
egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek megeldzése, szexudlis felvilagositds, személyi
higiéné témakban.

Tandcsot adnak a palyavalasztashoz az egészségiigyi szempontok szerint.

Az iskolaorvos betegellatast, kezelést nem végez, csak akut, elsdsegély jellegii ellatast nyujt.
Szlrdvizsgalatok és védooltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fogaszati ellatast vallalkozo fogorvosok végzik iskolafogaszat keretében, kiilon megallapodas
szerint.

A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén az érintett pedagdgus, a gyermekvédelmi felel6s
kezdeményezheti az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolatfelvételt.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
[1 eljar a gyermekek érdekében, képviseli a tanuldkat testi, lelki, szocidlis problémaik
megoldasaban,
(1 sziikség esetén a megfeleld intézkedés megtételét kezdeményezi.

24. 2. A mindennapi testedzés keretei

Iskolankban az Koznevelési Torvény eldirasainak megfelelden biztositjuk a tanulok szdmara a
mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlodése érdekében. Az oratervi orakeret
mellett naponta szervezett mozgasi lehetdséget biztositunk tanuloink szamara.

A délutani sportfoglalkozasok feltételeit az iskola biztositja.

A sportfoglalkozdsok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagogus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

24. 3 A konnyitett testnevelés rendje

Az egészséges tanuldkat testnevelésorardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A sziil6 kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett foglalkozast irjon el6 a szdmukra. A
konnyitett testnevelés sordn az érintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon, de
bizonyos mozgasokat €s gyakorlatokat - allapotatol fliggden - nem kell végrehajtania.
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24. 4 Az egészséges €letmodra nevelés

Az iskola pedagogiai programjaban kiemelked6 fontossagu szerepe van az egészséges életmodra
nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kiviili foglalkozasunk keretében
biztositsuk az egészséges ¢letmddra nevelést.

Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret Ora, biologia ora, testnevelés oOra,
sportfoglalkozas, stb.) kdvetelménye, munkaterve rogziti az egészséges ¢életmodra nevelés
modjat.

Az egészséges €letmodra nevelés teriiletei az életkornak megfelelden:

* személyi higiénia, tisztdlkodas, fog és szajapolas

» egészséges taplalkozas

 fert6z0 betegségek megeldzése

* egészség Onkontroll vizsgalata, sajat egészségi allapot valtozas észlelése

+ serdiilékori valtozasok

* egészségkarosito szerek,/ dohanyzas, alkohol, drog/ artalmai

 szlrdvizsgalatok fontossaga

* szexualisan terjedd betegségek megeldzése, fogamzasgatlas

» parkapcsolat, csaladi életre nevelés

* elsdsegélynyujtod, csecsemdgondozasi tanfolyamok tartasa, versenyekre felkészités

* egészségnapok szervezésében illetve egészségnapokon valo részvétel [ kortarsképzd és
drogprevencids taborban részvétel

Ifjusagvédelmi feleldseinkkel kozdsen nagy hangsulyt fektetiink az egészséges életmodra nevelés
keretein beliil a kovetkezdkre:

* drogprevencio,

* dohényzas ellenesség,

 alkohol elutasitas,

* egészséges taplalkozas,

* stresszmentes életmod,

» feleldsségteljes szexualitas (AIDS prevencid),

* massag-fogyatékossag elfogadasa, [ a serdiilés problémai.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast
Az iskolai védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldaddsokat tart. Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasairol (dohanyzéas, droghaszndlat, alkoholfogyasztas, stb.) és a
szexualitasrol az életkoruknak megfelel6 modon tajékozodjanak.

24.5. Az elektronikus és az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

24.5.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tandrokra vonatkozo adatbejelentések, [1 a tanuldi

jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

24.5.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelos miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisadggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon
alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szililének.
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Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mads
megsziinésének eseteiben.

24. 6 A gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

Torvény a gyermekek védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv. olyan
szocialpolitikai célt tiizott ki maga elé, amely egy tdgabb gyermekvédelmi tevékenységi kort és
minden raszorulé gyermek egyenld esélyét kovetel ellatd rendszer kereteit hatdrozza meg.
Ennek a rendszernek egyik lancszeme intézménylink gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldse.

A gyermek ¢s ifjusdgvédelmi felelds feladatai
Az ifjusagvédelmi felelds feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagok
Intézménylink ifjisagvédelmi feleldsei szoros kapcsolatot tartanak fenn a szakszolgalattal,
kiilonds tekintettel a Gyermekvédelmi Csaladsegito szolgalatra.

25. A tamogatasok felosztasanak elvei

25. 1 A tanulok szocidlis ellatasa

Az intézmény a szocialis tamogatasok elosztasakor a valos raszorultsdgot és annak mértékét veszi
figyelembe, mint alapelvet.

A raszorultsag mértéke a kovetkezd tényezoktdl fligg:

* atanulo csaladjaban az egy fore esd jovedelem Gsszege,

* az 6nallo jovedelemmel nem rendelkezd eltartott csaladtagok szama,

* tartdsan beteg csaladtag jelenléte,

¢ munkanélkiili eltarto,

» gyermekét egyediil neveld sziild, [J allami gondozott gyermek.

25. 2 Szocidlis juttatasok és a tAmogatasok formai

Intézményiinkben a kdvetkezd szocidlis juttatdsokban részesiilhetnek a tanulok:

* ingyenes tankonyvellatas

* Kedvezményes €s ingyenes étkeztetés

» az Egri Féegyhazmegye Karitasz Szervezetétdl kapott juttatdsok (a helyi karitdsz csoport
kozremukodésével).
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25. 3 A tankonyvellatas rendje

25. 3.1. Jogszabalyok

* anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Nkn.);
* 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet

* a mindenkori kdltségvetési torvény és végrehajtasi rendeletei;

* a mindenkori dllamhdaztartasi torvény és végrehajtasi rendeletei;

25. 3.2 Ingyenes tankonyvre jogosultak aFPR8-§(4)bekezdése értelmeében:

93/F. §-a alapjan a tankonyvtamogatas ¢és az ingyenes iskolai tankonyvellatds allami
finanszirozéasarol torténik minden tanul6 szamara.

Minden tanul6 szdmara az ingyenes tankonyv biztositott. Ennek keretében a tartds hasznélatra
késziilt tankonyveket kolcsonzés utjan adhatjuk a normativ kedvezményre jogosult tanuldok
birtokdba. A tanuld, illetve a kiskoru tanulod sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol eredd kart megtériteni. A tankonyvet minden tanév elsé napjatol az utolséd
napjaig kolcsonozziik a tanulod részére-

A tanév végén (a munkafiizetek kivételével) a tankdnyvet a tanuldknak le kell adni, melynek
tarolasarol az intézmény gondoskodik.

Ha a tanul6 nem katolikus iskolaba tavozik, abban az esetben is vissza kell szolgaltatni a

tankonyveket az intézmény részér .
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25. 4 Az iskolai tankonyvellatds megszervezésének modja, rendje

* A tankdnyvrendelés elkészitésének felelOse az igazgato.

* Az intézmény vezetdje kijeloli és megbizza a tankdnyvrendelésben és terjesztésben 6sszekotd
szerepet betoltd alkalmazottat (tankonyvfelelds), meghatarozza feladatait.

* A szakmai munkak6zdsség-vezetok elkészitik a helyi pedagdgiai program alapjan kivalasztott
tankonyvek ¢€s tanulasi segédleteket.

* Csak olyan tankonyv valaszthatdo, amely biztosithato az iskolai tankonyvrendelés ¢&s
tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint.

» Tanitdsi év kdzben a meglévd konyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok beszerzésére
vonatkozo6 dontés nem véaltoztathaté meg, ha abbol a sziilre fizetési kotelezettség harul. [1 A
tartos tankonyvek megvasarlasanak lehetdségérol, illetve feltételeirdl évente a koltségvetés
ismeretében a tantestiilet dont.

* A tankdnyvrendelés elkészitésének hatarideje: minden év aprilisa

* A sziil6ket tdjékoztatja az intézmény a kovetkezd tanévben hasznalni kivant tankonyvekrol,
segédletekrdl, taneszk6zokrol.

A A O T
H vHA a

25. 5 A tankonyv elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar megtéritése

* A tanul, illetve a kiskoru tanul¢ sziilje a tankonyv kolcsonzésénél, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalddasaval az iskoldnak okozott kar megtéritésére koteles.

* A konyv elvesztése esetében a kartérités dsszege:

o nem lehet kevesebb az adott tankdnyv tényleges beszerzési ardnak 50 %-anal, és o

nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal.

. A konyv megrongéalodésa esetében vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e
még hasznalni, vagy sem.
. Ha a megrongalddott konyv rendeltetésszerli hasznalatra még alkalmas, illetve alkalmassa

tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési dranak maximum 50 %-at lehet a tanulotdl, illetve a
tanul6 sziil¢jétdl kovetelni.

. Ha a megrongaldodott kdnyv rendeltetésszer(i hasznéalatra nem alkalmas, illetve arra nem
lehet alkalmassé tenni, a kdnyv elvesztésénél leirt kartéritési osszeget lehet kérni.

25.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz0l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
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vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

25.6.1 Tanar munkak®ori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

* megtartja a tanitasi 6rakat, targyanak megfeleld, valtozatos oktatasi modszerekkel, on line
informaciok befogadasara is alkalmassa teszi tanitvanyait.

* feladata az intézmény ¢és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

* megija a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,sziikség esetén feliilvizsgalja és modositja.

* munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

* amunkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatodi utasitasra Iépheti tul,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartdozkodni,

* a tanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

* azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

* tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat,

* rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti déraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak. Diagnosztikus, fejlesztd és
szummativ értékelést alkalmaz fejlesztd jelleggel.

* Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

* a tanuldknak adott osztilyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

* tanitvanyai szamdara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

* részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein. Képes masokat meggydzni €s 6 is
meggy0dzhetd.
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» ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban,

* ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg. Ervényesiti a NAT, a Pedagdgiai Program céljait, épit a tanulok elézetes tudéséra,
fejlesztési kompetencidkat hatdroz meg.

*  megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
illetve alkalmazza az IKT eszkozoket.

* az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo ¢és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

* Pedagogiai munkéjanak eredményessége érekében folyamatosan képzi onmagat.

* helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztdk meg a feladattal,

* egy Orat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

* bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

» eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

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

* hatékony tanul6i-megismerési technikékat alkalmaz, ezek alapjan fejlesztési tervet dolgoz
ki,

* elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tiinnepségekre, szentmisékre, iskolaorvosi
vizsgalatokra, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

* akonferenciat megel6zden legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

* ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

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

* kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

* részt vesz az intézményi innovacidban, palyazatokban.

2. Kiilonleges feleldssége

» felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.
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. A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasdra a tematikus tervek és oOratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujat készit.
Vezeti a Rahangol6do orakat.

. A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet €s foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

. A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

. A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, miithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

. A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

3. Jarandosaga

1 a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér [ A Kjt
eldirasaiban meghatarozott, Kormanyrendeletben eldirt kotelezd potlékok [1 a
munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas.

25.6.2 Testneveld munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkésziteésiik.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

* szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

» feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

* amunkako6zOsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

* munkaidejének beosztiasat az SzZMSz tartalmazza

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tal,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

* atanitasi 6réra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

» gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

* azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja
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tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti draszam + 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 tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

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

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

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijeldlt idépontban

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkés6ébb az 6ra megtartasa el6tti napon biztdk
meg a feladattal

egy orat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, szentmis¢kre, iskolaorvosi vizsgalatokra,
hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozéson, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elsO tanitdsi Or4jan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga

[ a munkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér [ A Kjt
eldirasaiban meghatarozott, Kormanyrendeletben eldirt kotelezd potlékok [ a
munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatas.
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25.6.3 Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirds-mintédja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

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

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

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

elOkesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

torekszik az iskolai, osztalytermi konfliktusok megel6zésére, ko6zos szabalyok
megfogalmazasara és betartatasara,

a sajatos nevelési igényl tanulok gondozasi szdmat, a szakvélemény kiallitojanak nevét
bejegyzik az e-napldba,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezd valtozasokat
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* atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl sz6lo feljegyzést aliratja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

* november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az oktatéasi igazgatdhelyettesnek,

» figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, sziikség esetén jelzi ezt a
GYI1V felelos felé,

* a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

* a digitalis napldban irott lizenet Utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

* az SZMSZ eldirasai szerint €rtesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

* a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

3. Kiilonleges feleldssége

« felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

* bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,

* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

* Dbizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

4. Potléka és kotelez6 orakedvezménye

[ a Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlék,
orakedvezmény

25.6.4 Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirds-mintéja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra

Munkaideje: naponta 7'° — 15°> pénteken: 7'° — 141 6raig, amely munkaidd
20 perc ebédidot tartalmaz Munkabére: munkaszerzodése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
* 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
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szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.
* A szamldk mell¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.
* HO végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildia .............. részére konyvelés céljabol.

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

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

* Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

* Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

* Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kovetoen,

o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy
a bérszdmfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

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

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozzéd tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfe;jtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, o az igazgatohelyettes
altal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszdmolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

» Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.
* Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

2. Jarandosag

* amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

* a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védbeszkozok

* munkaltato altal biztositott étkezési tdimogatas

25.6.5 Takaritd6 munkakori leirds-mint4ja

A munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettes
Kinevezése, munkaideje:

* hatarozatlan id6tartamra,
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munkabére munkaszerzédése szerint
naponta az igazgatdval és az igazgato helyettessel megbeszéltek szerint

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta ferttleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozd szamitdogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivdzza a szOnyegeket,

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli &s tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakéaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalméaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatd helyettesnek

2. Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

munkaltaté altal biztositott étkezési tamogatés
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26. Zaro6 rendelkezések

26.1 Jelen szervezeti €¢s miikkodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja , a
szl161 munkak6zosség €s a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

21.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Adécs, 2025. 09.01.

igazgato
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Nyilatkozat

Az Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola Sziildi Szervezetének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantisitom, hogy a szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Sziil6i
Szervezet vezetOsége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2025. szeptember 01-1 {ilésén
megtargyalta, annak modositési javaslataval egyetért.

Adécs, 2025. 09.01.

a Sziil6i Szervezet képviseldje

Nyilatkozat

Az Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdasommal tantsitom, hogy a szervezeti és mitkddési
szabalyzat elfogaddsédhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az
SZMSZ moédositasat 2025. szeptember 01-1 iilésén megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat
elfogadta. A didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozo SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Adécs, 2025.09.01.

a didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

Az Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola nevelbtestiiletének
képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy az SZMSZ moédositasat az
adatkezelési szabalyzattal egyiitt a neveldtestiilet a 2025.szeptember 01-1 tilésén elfogadta.

Adécs, 2025.09.01.

igazgatd
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Fenntart6i jovahagy6 nyilatkozat

Az Egri Féegyhazmegye, mint az Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola
fenntartoja, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartod
jovéhagyasaval lehetséges.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa €s jovahagyasa
Elfogadas: nevelOtestiilet

Egyetértési jogot gyakorolt: didkonkormanyzat, a sziilo1 szervezet
Jovahagyas: Egri Féegyhdzmegye, Eger

1.szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A kdznevelésrodl 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvéantarthato adatok
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1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informécidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadé tanarok: a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

« jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

« tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

« kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

« atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

+ atanuld oktatasi azonositd szama,

+  mérési azonosito,

« atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« amagantanulodi jogéllassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢&s tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

« atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

« atanulo didkigazolvanyéanak sorszdma,

-« atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

« ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

« atanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka, az orszagos mérés-Eértekelés
adatai.

II. Adatok tovabbitasa
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1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e tdrvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok o a
fenntartonak, o a kifizetohelynek, o a birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
o a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, o
a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatdrozott — mikodtetdje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogallasa, mulasztidsainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosité jele, sziiloje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitdsa céljabol az egészseégiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiéllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanuld
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

II1. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziildvel vald
kapcsolattartas sordan szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelQtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszElésre.

2. A kiskor tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az O6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A kOznevelés informacios rendszere
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1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért
feleld miniszter felel.
2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremikodoé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.
3. AKIR miikodtetdje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld
a) nevet,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szdmat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépont;jat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) ¢évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uUton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozdsardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
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8.

9.

10.

11.

12.

tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstol

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.
Az alkalmazotti nyilvantarts tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetOi beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idOtartamat.
Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeritiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd

adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢€s

lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az

azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a

személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon

értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos

egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2.szamu melléklet

Konyvtari SZMSZ

Kozségi €s Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék:
Fenntartés, iranyitas elhelyezés
A konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyai A
konyvtar alapfeladatai:
- A konyvtar feladatai
- Az allomannyal kapcsolatos feladatok
- Az allomanyra épiil6 szolgéltatasok

A konyvtar kiegészito feladatai
Mellékletek. 1.sz melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. sz melléklet: Gyljtokori szabalyzat
3.sz. melléklet: A tankonyvtari szabalyok
4.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyok
5.sz. melléklet: A konyvtarostanité munkakdri leirasa

I. Fenntartas, irdnyitas, elhelyezés

Neve: Kozségi és Iskolai Konyvtar
Cime: 3292 Adacs , Rakoczi u. 20-24.
Jogalldsa: nem 6nalld koltségvetési szerv, a fenntartok szakfeladatként mikodtetik

Fenntartdja: Adacs kozség Onkormanyzata (3292 Adacs, Szabadsag tér 1.) és az Egri
Féegyhdazmegye (3300 Eger, Széchenyi u. 1.) kzdsen

Miikodtetd: Adacs kozség Onkormanyzata (3292 Adacs, Szabadsag tér 1.) és az Egri
Féegyhazmegye (3300 Eger, Széchenyi u. 1.) kozdsen

Bélyegz6: Kozségi és Iskolai Konyvtar 3292
Adécs, Rakoczi ut 20-24.
Telefon: 06-37/350-012

Alapité okirat szédma: a 10/728977/2012. ikt. szami Onkorményzati torzskonyv
910121;910122;910123-s szakfeladatain

Elhelyezése: Az iskola épiiletének 2. emeletén, 50 m? nagysagu egyterii helyiségben

Gazdasagi szervezete: A konyvtar kiillon gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a sziikséges
gazdalkodasi, pénziigyi teendoket az Adéacsi Polgarmesteri Hivatal és az Adacsi Szent Jakab
Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola latjak el.
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Szakmai kapcsolatok: KPSZTI, Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

Helye a szervezetben: A konyvtar az iskola igazgatdjanak iranyitasa ala tartozik.

II.A konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyai
- 1d. kdnyvtarhasznalati szabalyzat

III. A konyvtar alapfeladatai

A konyvtar feladatai

A Kozségi és iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gylijtokore
igazodik a miveltégi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. Mivel kettds funkcidju konyvtar, ezért igazodik a lakossag igényeihez is.

I1I/1. Az alloménnyal kapcsolatos feladatok
1.) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- az dlloméany fejlesztése alkalmazkodjon az olvasoéi igényekhez : iskolai pedagdgusok, tanulok,
lakossag igényei, a rendelkezésre allo pénziigyi keretek figyelembevételével, igazodva a
szépirodalom és a szakirodalom 30%/70%-os aranyahoz

- az allomany megfeleljen az intézmény funkcidjanak, gyiijtékori szabalyzatanak

- a dokumentumok azonositasa és kategorizalasa révén tegye lehetové a pontos nyilvantartast,
visszakereshetOséget, a konyvtdros az alloméanyt leltarkdnyvben tartja nyilvan, a
dokumentumokrol raktari katalogust készit, €s 2013. majusatdl elektronikus rekordokat

-a kolesonzési fegyelem megtartasa érdekében a konyvtar felszolitast kiild annak a
kolcsonzonek, aki a kdlcsonzési hataridét nem tartotta be, amennyiben nem szolgéltatja vissza
a dokumentumot az iskola a szokasos kartéritési kotelezettséget érvényesiti

-a konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A

konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozd tilalmi tablat el kell

helyezni. A konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A

dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges

homérseklet, stb.) A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

- végezze el az elavult dokumentumok torlését a torvényi eldirasok szerint

2.) Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

- raktari rend megoOvasa: a konyvtarat  hasznalni csak a konyvtaros tudtaval,
beleegyezésével lehet. A konyvtar hasznaloja koteles a dokumentumok épségére, polcon valod
helytlik megtartasara tigyelni.

- lista készitése a letétekrdl: a tanari szobaba, napkozibe, osztily vagy szaktantermekbe
kiadott gylijteményt a konyvtaros jegyzékbe foglalja, s az atvételt alairassal igazoltatja. A letéti
allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az
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atvett allomanyért anyagilag és erkolcsileg felelések. A tanév végén a konyvtaros az alairok
jelenlétében a konyveket ellendrzi. Az egyes oOrdkra sziikséges konyveket esetenként kell a
konyvtarbol kélesonodzni, értiik szintén a kdlesonzo neveld felel.

- a konyvtar kulcsa csak a konyvtarosnal és az iskola iroddjaban taldlhato, a kulcs
hasznalata aldirdsi kotelezettséggel jar.(datum,aléiras)

3.) Az éallomany nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok A
dokumentumok allomanyba vétele:

A konyvtarba érkez6 (gytijtékorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell l1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jellel.

A leltari nyilvantartés jellege szerint lehet id6leges és végleges, forméja szerint egyedi.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai: - leltarkonyv : egyedi, csoportos Iddleges

nyilvantartas:

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb harom évre szerez be), tovabba a végleges megdrzésre  szant
periodikumok mindaddig, amig koéttetésre nem keriilnek. A tankoényvek nyilvantartasa kiilon
leltarkonyvben torténik.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

- brosurak, alkalmi miisorfilizetek, propagandaanyagok;

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési €s oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok

- gyartmanykataldgusok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, druismertetdk, prospektusok; - kotéstol
figgden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Alloményapasztas:

Az apasztas sziikségessége €s mértéke fligg:
- a gyarapitas mindségétol,
- adokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl, - a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybol valo torlés rendszeres jelleggel torténik. Az apasztas oka lehet:

a tartalmilag elavult dokumentumok leselejtezése,

természetes elhasznalodas,

- megsemmisiilés (elharithatatlan esemény miatt), - olvasonal maradt (behajthatatlan
kovetelés),

az 4llomany ellenérzésekor hianyként jelentkezik.
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Az allomény ellendrzése:

Az allomany ellendrzést, akar rendkiviili, akar idészaki, az iskola igazgatojanak illetve az
Onkormanyzatnak irasban kell elrendelnie.
Az alloméany ellendrzése a 3/1975. VIII. 17. KM-PM. Szamu egyiittes rendelet alapjan torténik.

Az allomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari alloméanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kor allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20
%~-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti Allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Az éallomanyellendrzés lebonyolitasa:

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a kdlesonzés sziinetel, ezért célszerii azt a szorgalmi idoén kiviil
végezni.

A leltarozas befejeztével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az allomanyellendrzés idépont;jat,
- a leltarozas jellegét,
- a leltarozés szamszerli végeredményét.

4.) Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

2013. majusatol a konyvtar megkezdi a meglévo allomany elektronikus feldolgozasat, az 1j
dokumentumok feltardsa mar gépi feltaras utjan torténik. (Eldre lathatdlag Corvina programmal.)

I11/2. Az allomanyra épiild szolgaltatasok

- a konyvtar a konyvtarhaszndlok szamdara lehetdvé teszi teljes alloméanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat, elézetes idopont egyeztetéssel. A konyvtari rend betartasaért
felelosséget kell vallalniuk.

- A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:kézikonyvtari allomanyrész
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kikdlcsondzhetik. Az iskolan kiviilre a kézikonyvtari allomanyrész nem kolcsondzhetd.

- Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. Az O6vodai csoportok foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarban eldadasok
szervezhetok.

- A tantervekbe beépitett konyvtarhasznalati szakordk, a pedagodgiai program alapjan
informatika és magyar irodalom o6rdkon, a konyvtiros ¢€s a szaktanar kettds Oravezetésével
megtartandok.
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I'V. A konyvtar kiegészitd feladatai

- Az 4llomanybol hidnyz6 dokumentumokat konyvtarkozi kolesonzés altal biztositja a kdnyvtar,
melynek teljes koltsége az olvasot terheli. A mésolatban kapott dokumentumok masolasi dijat a
kiild6 konyvtar hatarozza meg, és a masolasi dij szintén az igényl6 olvasot terheli.

2. szamu melléklet
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore

A konyvtarat az iskola tanuloi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a kozség
lakossaga hasznalhatjak.

A kozségi ¢és iskolai konyvtar nem szerepel a nyilvanos konyvtarak jegyzékén, szakfeladatokon
miikddik, 2013-t6l mozgd konyvtarként funkcional.

Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartdsara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

2. A beiratkozas moddja, az igénybevétel feltételei

A konyvtar haszndlata ingyenes, beiratkozasi dij nincs.

Beiratkozaskor az olvasonak az aldbbi adatokat kell kdzolnie és igazolnia: név, anyja neve,
szliletési helye, ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak szama. A személyes adataiban tortént
valtozast kdteles bejelenteni a kdnyvtarnak. A beiratkozast évente meg kell Gjitani. A tanuloért,
ovodasért sziiloje, gondviseldje vallal felel6sséget. A beiratkozott olvasojegyet kap, amelyet
megOrizni €s kdnyvtarhasznalat alkalmaval felmutatni koteles.

3. Kolesonzési szabalyok

Az olvasok szdma, az adllomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan a
konyvtarbol egyszerre kettd konyvet kolcsondzhetnek a tanulok 1 hénapos iddtartamra. A
konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kdlecsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az atvételt a kdlcsonzd
aldirdsaval kell hitelesiteni. Elektronikus dokumentumot tanuldé csak helyben hasznélhat.
Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szaméra a
sziikséges idotartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetdk. Az iskolan kiviili lakossag
egyszerre 0t konyvet kdlcsondzhet, 1 hdnapos iddtartamra.

Az allomanybol hidnyzd dokumentumokat konyvtarkozi kdlcsonzes altal biztositja a konyvtar,
melynek teljes koltsége az olvasot terheli. A masolatban kapott dokumentumok masolasi dijat a
kiildé konyvtar hatdrozza meg, és a masolasi dij szintén az igényld olvasot terheli. A elveszett
vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot minden olvasé koteles egy
kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

A nyitva tartas tanévenként valtozhat. Az iskola tanul6i szamara a konyvtar minden tanitasi napon
tanorak alatt is, és délutanonként is latogathato.

98



Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az 6vodai csoportok foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarban eldadasok szervezhetdk.

A pedagdgiai program alapjan a tantervekbe beépitett konyvtarhasznalati szakorak megtartandok
a konyvtarostanito és a szaktanar kettds oravezetésével.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol,

Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést,

Koézremiikddik a konyvtarhasznélatra €piild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban;

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis termekben,
tanuloszobaban, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak, €s az atvett alloméanyt nem kolcsonozhetik. A letétekrdl nyilvantartas késziil.

3. szamu melléklet

Gvujtokor szabalyzat

A konyvtar biztositja Adacs kozség lakossaganak az iskolai és Ovodai neveléshez, a
mivelddéshez, a kulturdlt szorakozdshoz kapcsolddd jogainak érvényesitéséhez sziikséges
feltételeket. A konyvtar, feladata a helyi lakossag altaldnos miivelddési igényének kielégitése, a
szabadid6 hasznos eltoltésének segitése. Ennek megfelelden gylijtékore altalanos jellegii, minden
ismeretagra kiterjed. Kettds funkcidjabol eredéen kiemelten gytijti az 6vodai €s az altalanos
iskolai oktatd-neveld munka hatékonysagahoz hozzéjarulo szakirodalmat.

A dokumentumok beszerzési forrasai

A konyvtari dokumentumokat beszerezheti a konyvtar:

Ooooogod

a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft-t6l a kiadott allomanygyarapitasi tanacsadok segitségével
konyvesboltokbol

konyvkereskeddktol

kozvetleniil a kiadoktol

kozségi mozgd konyvtar keretében a megyei konyvtartol

A konyvtari allomany gyarapodhat vétel, ajandék, csere formajaban is. Kényvadomanyokat is
elfogad. A gylijtdkérbe nem ill6 dokumentumok azonban még ajandék cimén sem keriilhetnek
konyvtari allomanyba.
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Vétel:

- a dokumentum megtekintése alapjan atutalasos fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi iizletekbdl,
online konyvkiado)
- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel /folyoirat

Ajandék:
- az ajandékozas mint gyarapitoi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Beszerzési példanyszam
A konyvtar valamennyi dokumentumot 1-2 példanyban gytijt.

A konyvtar f6 gytjtékore:

- kézikonyvek

- gyermek ¢és felndtt ismeretterjesztd irodalom

- gyermek ¢és felndtt szépirodalom (tekintettel a helyi tantervekben meghatarozott
kotelezo és hazi olvasmanyokra)

- tananyagot kiegészit6 szépirodalom és ismeretkozld irodalom

- pedagdgiai irodalom

- gazdasagi iigyintézéséhez, az iskolai vezetéséhez, a konyvtar miikodéséhez
szlikséges dokumentumok

- Adacs helytorténeti dokumentumai

- aziskoléra és az 6vodara vonatkozod kéziratok dokumentumok

- tanitasi 6rdkhoz és foglalkozasokhoz felhasznalhat6 informacidhordozo

- feladatgytijtemények, példatarak, tesztek, tankonyvek

- vallassal kapcsolatos dokumentumok

Mellékgylijtokor:
A tananyaghoz és a pedagogiai program altal meghatarozott célokhoz csak lazan
kapcsolodo dokumentumok.

Gvijtokorbdl kizart dokumentumok:

1 Egyetemi, féiskolai jegyzetek, tankonyvek
[1 Kéziratok (kivéve a telepiilésre €s az iskolara vonatkozdkat) A konyvtar

ovijtékore az allomanyrészek szerint:

- Kézikonyvtari allomany
- Felnétt szakirodalom - Felnétt szépirodalom
- Gyermek ¢és ifjusagi szakirodalom

- Gyermekirodalom
dokumentumtipus  szerint: konyv, elektronikus

dokumentumok, folyoirat, tankonyv, kézirat
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A mellék gviijtokorbe tartozé dokumentumok:

[0 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhatd informacidhordozok
[1 Feladatgyljtemények, példatarak, tesztek

Alloményelemzés

A konyvtar kb. 6000-es nagysagrendi allomannyal rendelkezik. Legtobb helyet foglalnak el a
szakdokumentumok (az egész allomany 53,9%-a). Ezutdn kovetkezik a felndtt szépirodalom
27,7%-kal, majd a gyermek-ifjisagi szépirodalom 23,3%-kal. A tankonyvek a konyvtari
allomany kisebb hdnyadat képezik. A legkevesebb szdmban fordulnak eld az audiovizudlis
dokumentumok. Mivel a konyvtar latogatdi nagyobb szamban gyermekek ezért a cél, hogy a
gyermek- ¢és ifjusagi, szak- ¢és szépirodalom aranyai ndvekedjenek a felndtteknek sz6lo
dokumentumokhoz képest. Kovetkezmény: az dllomany nem felel meg a 70/30%-0s ajanlott
(szépirod./szakirod.) ardnyanak, tehat a szakirodalom erdteljes fejlesztése sziikséges.

3.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyveket a konyvtar kiilon leltari konyvben tartja nyilvan, évenként selejtezi, €s
veszi nyilvantartasba az Ujakat. A tanuldk egy tanévre kdlcsonodzhetik ezeket a tankonyveket,
megovasukért feleldsséget vallalnak a sziilok. Megrongalodéasuk esetén a sziilok kotelezhetdk a
tankonyv értékének megfizetésére. Amennyiben a tanulonak sziiksége van a mar visszaadott
tankonyvre a tovabbi évek folyaman, a konyvtarbol a tanuld wjra kikolcsondzheti a kivant
tankonyvet.

Ha tanuldé meg kivanja venni a tankdnyvet, az avulds mértékével csokkentett aron megveheti,
megrongalddas esetén pedig ki kell fizetni : az elsé év végén a tankonyv ardnak 75 %-at a
masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at
kell megfizetni.

A konyvtéros tandr és a tankdnyvfelelds kozti egylittmitkddeés:

A tanulok a tankonyveket a tankonyvfeleldstdl veszik at €s a tanév utols6 napja eldtt 7 nappal
adjék vissza.

A konyvtaros elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, jegyzékét, amelyek a konyvtar- bol
kolecsondzhetdek. A tankdnyvfelelds kimutatast készit az érintett tanulokrol és a hozzajuk tartozo
tankonyvekrol, amely segitségével a konyvtar nyilvantartja azokat.

A tankonyvek kolcsonzése:
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A tankonyvet addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik. A tanév végén visszaadott tankdnyvet jbol
kolesondzheti.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kélesonzott tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

4.sz. melléklet

Kataldégusszerkesztési szabalyok

A raktari kataloégus szerkesztése:

A raktari katalogus a konyvtari konyvallomany helyrajzi nyilvantartdsa, tiikrozi az allomany
felallitasanak rendjét. Ennek megfelelden kiilon csoportot képeznek a kézikonyvtar, a felnott
szakirodalom, a feln6tt szépirodalom, a legkisebbek olvasmanyai, az ifjlisagi irodalom. Az egyes
csoportokon beliil a cédulak a raktari jelzet szerinti sorrendben kovetik egymast.

A dokumentum leiras szabalyai:

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszdma, 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 visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok:
szerzd, egységesitett cim, fécim, megjelenés éve, azonosito jelzet, Cutter-szam

Raktari jelzetek:
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A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzet biztositja. A szépirodalmat
Cutterszamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter-szammal kell ellatni.

5.sz. melléklet

A konyvtarostanitd és kozségi konyvtaros munkakori leirasa

L. Intézmény: Adacsi Szent Jakab Katolikus Altalanos Iskola és Sportiskola IL
Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve: Kollarné Magyar Eva

2. Munkahelye: Adécsi Szent Jakab Katolikus
Altalanos Iskola és Sportiskola

2/a. Megbizoja Adécs Kozség Onkormanyzata

3. Munkakorének megnevezése: konyvtaros

4. Munkakore kiterjed: a konyvtar miitkodési szabalyzata és a
pedagdgiai program szerint

5. Munkaidg tartama iskolai kdnyvtarban: a jogszabaly szerint

5/a. Megbizasi ideje a kdzségi konyvtarban heti legalabb 5 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: 1gazgatd megbizasa szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd megbizésa szerint

9. Kozvetlen felettese: 1gazgatd

10. Kozvetlen beosztottja: -

II1. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért dallandé kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszerli miikddtetéséért, ha
a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje a kovetkezOképpen alakul: a konyvtarostanitora vonatkozé jogszabaly szerint €s
kiilon megallapodas szerint 5 6ra kozségi konyvtari teendok ellatasa

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
*  Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.
* Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
* Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
* Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az iddszakos vagy soros leltarozasban.
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* Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.
* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
- Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

* Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Az édllomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat. [ Naprakészen épiti a
konyvtar katalogusait.

* Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznélodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

* Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

* Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

+ AllomanyellenSrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

* Elvégzi a kozségi mozgo konyvtarral — kapcsolatos

feladatokat

- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben-hasznalatat.

* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

» Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

* Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz.

*  Miveltségi és egyéb vetélkeddket, rendezvényeket (pl.: ir6-olvaso talalkozokat) szervez
a tantestiilet igénye szerint.

* Tajekoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

- Egyéb feladatok:
» Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas forméjaban.
+  Onmaga szakmai tovabbképzése.
* AkoOnyvtaros tanér az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja
el.

IV. Altaldnos rendelkezések:
A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakori
leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitdsi ordkra vonatkoz6) eldirdsok érvényesek. A tanitési
orakra vonatkozo eldirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

[] a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

[] kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;
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[1 koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

] anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezO munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Adacs, 2025. 09.01.
Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato

VL. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezoen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Adacs, 2025.

Alairas
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