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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset,
tovabbd a miikodeésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

e anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezésének végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kézremiikodok
kijelolésérol szolo 501/2013. (XI1.29) Korm. rendelet.

e atankonyvvé, a pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtadmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 23/2004. (VIIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadta el, a fenntarto
Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye képvisel6je hagyja jova.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot — a tobbi intézményi alapdokumentummal egyiitt -
a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik munkaidoben az
igazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban, Fiilop kézség honlapjan (www.fulopkozseq.hu)
*és az intézmény honlapjan (Www.nerisztfulop.hu)

Az intézményi alapdokumentumok — Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzat, Hazirend -  tartalmarol és eldirasairol az intézmény vezetoje és az
intézményvezetd helyettes adnak informdciot munkaidében.!

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 2016. szeptember 01-jén 1€p hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.


http://www.fulopkozseg.hu/
http://www.nerisztfulop.hu/
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2. Az intézmeény feladatellatasi rendje

Az intézmény neve: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola
Cime: 4266 Fiilop, Kossuth u. 30.

Alapité okiratanak kelte: 2016. janius 13.

Az intézmény alaptevékenysége:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)

- sajatos nevelésl igényli - a megismerd funkcié vagy a viselkedés fejlédésének
tartos €s sulyos rendellenességével kiizdo - tanuloknak a tobbi tanuldval egyiitt,
integraltan torténd oktatasa-nevelése

A gyakorlati képzés kérdéseirdl a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL torvény
rendelkezik.

A koznevelési intézmény alapfeladatai:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)

— a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényu tanulok
iskolai nevelése oktatasa

A koznevelési intézmény feladat ellatasi helyén felveheté maximalis gyermek-,
tanulolétszam: *188 45 140 f6 2

Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:
- munkarend: nappali rendszerti iskolai oktatés
- évfolyamok: altalanos iskola - 8 évfolyam

A koznevelési intézményben sajatos nevelési igényil tanulok ellitisa esetén a sajatos
nevelési igényt megalapozo fogyatékossagnak a Sajatos nevelési igényu tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve szerinti meghatarozasa:
Enyhén értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa

A koznevelési intézmény tipusa:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 10. § alapjan alapfoki nevelési-oktatési
intézmény: altalanos iskola

OM azonosito: 031148

A koznevelési intézmény alaptevékenységének feladatait nappali rendszeru iskolai
oktatas szerint latja el.
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Az iskola bélyegzdinek lenyomata és felirata:
al hosszu bélyegzo:
Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola
4266 Fiilop, Kossuth u. 30.

b/ korbélyegzé: Néri Szent Fillop Katolikus Altalanos Iskola *Fiilop *, kozépen
Magyarorszag cimere

c/ Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatdé és az igazgatohelyettes minden {igyben, a
gazdasagvezetd, az iskolatitkdr a munkakdri leirasban szerepld tligyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirdsakor.

A korbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton
kiviil a pecsétet el kell zéarni.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi1

A koznevelési intézmény gazdasagi jogallasa:  6nalldéan miikodo €s gazdalkodo intézmény
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Debrecen- Nyiregyhdzi Egyhazmegye altal megéllapitott koltségvetés alapjan
6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi feleldssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban, valamint az ingésagok felett
a tulajdonosi jogokat a Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye gyakorolja. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
Az intézmény az Aaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a Fenntartdo hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatdja a
rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamoldt ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti
szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntart hozzajarulasaval
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezetd latja el. Az
intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, feltjitasi kiaddsok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatdrozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz0 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje és helyettese
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti

6



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitésé¢hez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

Vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A vagyon feletti rendelkezés:

A koznevelési intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyona:
A székhelyen (4266 Fiilop, Kossuth u. 30. sz. alatti 52/4 helyrajzi szamu, iskolaépiilet
és telek (2561 m?) valamint ingdsag.

A koznevelési intézmény vagyona feletti rendelkezés jog:
Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye 4024 Debrecen, Varga u. 4.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetije felel tovibbd a pedagogiai munkdért, az intézmény belso
ellendrzési  rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevelo €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egeszsegligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhézhatja.

4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskdre az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

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

e azigazgatohelyettes,
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o iskola lelki vezetdje
e agazdasagvezeto,
e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatdohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettes tavolléte
vagy egyeb akadalyoztatasa esetén— az intézmény igazgatojaval egyeztetve — feladatot delegalhat
valamelyik munkak6zosség vezetdjének, akinek jogosultsdga az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az iskola lelki vezetdje: A vezetdség munkdjanak kozvetlen segitdje a fiilopi Romai Katolikus
plébania vezetdje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje.
e Az iskola pedagdgiai programjaban vallalt keresztény szellemii valldsos nevelés
megvalosulasat segiti.
e Segiti a pedagdgusok hitélethez kapcsolodd tovabbképzéseinek, lelki gyakorlatainak
megvalositasat.
e Felelés a hitoktatok szellemi iranyitasaért, kozremiikodik a tanuldk hitéletének
megszervezésében, iranyitasaban.

A gazdasagvezet6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi
iroda dolgozdinak ¢és a technikai dolgozok munkajat a gazdasdgvezetd iranyitja. A

gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése *a—gazdasdeitigyintézdé az igazgatdhelyettes®
feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban

meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

*Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:*

Igazgatd

lgazgatd Gazdasagi

Leleki vezet6 Iskolatitkar

helyettes vezet§

Iskolai

Pedagoégusok Hitoktatdk Takaritdk Rendszergazda

konyvtaros
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4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettes,
lelki vezetd
a gazdasagvezeto,
a szakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormdnyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelOs azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

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

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e igazgatohelyettes,
a gazdasagvezeto,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel al4 kell iratni, az aldirt pé¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakédzosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiek lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
tanligyigazgatasi dokumentumok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ- ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje)
5.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
5.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezéen valaszthatdo ¢€s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

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

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, az iskola
konyvtaraban, tovabba olvashaté a www.nerisztfulop.hu honlapon.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetéssel egyiittmiikodve a neveldtestiilet késziti el.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a diakonkorméanyzat véleményét.?

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvellatasrol rendelkezo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

e a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény (2014.
januar 1-jén lépett hatdlyba) egyes rendelkezésének végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XIL.29) Korm.
rendelet.

12013. szeptember 1-jétél a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
21.d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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e atankonyvvé, a pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet

52.1 A tankoOnyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tamogatdsaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg:

e Az igazgatd majus 31-ig kozzéteszi a konyvtarbol kikolcsondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok jegyzékét.

e Az iskola igazgatdja minden év janius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd.
kolcsonzéssel, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy uj
tankonyvet vasarolni.

o E felmérés soran tdjékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy varhatéan mely tanulok
lesznek jogosultak ingyenes tankdnyvellatéasra.

e Amennyiben az iskola fenntartoja, vagy mas tdmogatd tovabbi tankonyvvasarlasi
kedvezményt kivan a sziiloknek nytjtani, arrol is tajékoztatast kell adni.

e Az igazgaté feladata a tankOnyvtamogatisra vald jogosultsagot igazold iratok
ellendrzése, és a tankOnyv tdmogatasi igények Osszesitése és benyujtasa.

e Amennyiben az iskola a jogszabalyokban eldirtakon til tovabbi tdmogatast tud
nyUjtani, errdl, illetve igénybevételének feltételeirdl hirdetményben kell a sziiloket
tajékoztatni.

e A felmérések eredményérdl junius 15-ig tdjékoztatnia kell a nevelGtestiiletet, a
szll6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri
véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

o Azigazgatd e vélemények figyelembevételével jinius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét és errdl tajékoztatja az iskolafenntartot, a sziildket és a
nagykoru, cselekvéképes tanuldkat.

o Az igazgato kezdeményezheti a fenntartonal tankdnyvellatasi timogatas megitélését
olyan didkoknadl is, akik nem jogosultak allami tankdnyvtamogatésra.

o Jelentést készit a fenntarto részére a tankonyvtamogatasra jogosultakrol.

o Az iskola tervezett tankdnyvmegrendelését meg kell ismertetni a sziilokkel.

e Az igazgatd azokon az évfolyamokon, melyeken mar bevezették a Nemzeti
alaptantervet, csak olyan tankonyveket rendelhet, amelyek az 0j kerettantervek
szerint késziltek.

e Az igazgatd szerzi be az iskola fenntartdjanak egyetértését az iskola
tankonyvmegrendelésérol.

o Gondoskodnia kell arrdl is, hogy az iskola a tankonyveket a Konyvtarellato altal
miukaodtetett elektronikus rendszeren keresztiil megrendelje.

o A megrendeléssel kapcsolatos hatariddk:

- a tankdnyvmegrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja;

- a megrendelést junius 30-ig lehet modositani;

- ugyancsak janius 30-ig kell feltiintetni a normativ kedvezményben részestiloket;
- a potrendelés hatarideje szeptember 5-e.

o A tankonyvekhez késziilt, és a kiadok altal ingyenesen szolgaltatott pedagogus-
kézikonyveket is junius 30-ig kell megrendelni.

o A tankdnyvmegrendeléssel egyidejlileg meg kell nevezni az iskola tankonyvfeleldsét,
meg kell hatarozni feladatait, és az altala elvégzett munka elismerésének elveit.

e Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a téritésmentesen biztositott tankdnyveket,
pedagogus-kézikonyvek konyvtari dlloméanyba vegyék.

o Ko6zz¢ kell tennie a tankonyvellatas helyi rendjét.

12
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5.2.2 A pedagogusok teendoi

o A tankonyvmegrendelésnél a belépd 0 osztalyok tanuldinak becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell vennie.

o A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy minden tanuld részére
biztositott legyen a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdsége.

o A sziiloket tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalt tankdnyvek 6ssztomegérol.

5.2.3. A tankonyvfelel6sok feladatai

o A tankonyvek, pedagogus-kézikonyvek atvétele a Konyvtarellatotol.
o A tankdnyvellatassal kapcsolatos helyi feladatok ellatéasa.

A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.3 A 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet (4) bekezdés a), illetve b) pontja szerinti
igényeket az 5. mellékletben meghatarozott igényldlapon lehet benyujtani. Az igényldlap
benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazolo iratokat vagy az 5. melléklet szerinti igényldlapon nyilatkozni kell a normativ
kedvezményre valdé jogosultsig késébbi iddpontban torténd igazolasardl. Az iratok
bemutatasanak tényét az iskola igazgatoja ravezeti az igényldlapra.

A kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:
(1) a) a csaladi potlék folyositasarol szo6l6 igazolas,

b) tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 6sszegii csaladi potlék
folydsitasarol szolo igazolas,

C) a sajatos nevelési igényil tanul6 esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

(2) Acsaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,
a lakossagi folyoszamla-kivonatot, a postai igazoloszelvényt.

(3) Az iskola hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iratok iktatasa, kezelése az igazgatd
utasitasara az iskolatitkar feladata.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

5.4 Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

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

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

3. Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a Romai Katolikus Templom melletti kis utca. A feliigyel6 tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az

iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap
elrendelésével.
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6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 o6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel idében és idotartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013. szeptember 1-jétol
szabalyozza a pedagdgusok munkaidd-beosztasi rendszerét. A térvény egységben szemléli a
pedagdgus munkajat, ezért a 40 oras teljes heti munkaido feldl kozeliti meg, €s ezt alapvetden
harom részre bontja: kitetlen, kotott, és ezen beliil orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre. A
62.§ (5)-(6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb 11j fogalmat:

Kotott munkaidé: Ez a kotelezd munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal kdoteles tolteni a pedagdgus, vagyis ez
munkaidejének azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmarad6 20% felett teljesen

szabadon rendelkezhet a pedagogus A—pedagegus—a—kete&t—m&ﬂkmdebelﬂee%eles—a—ﬁe\%eﬁ—

£el-&d&te{—l-&t—el— A pedagogus a kotott munkatdonek azon reszeben koteles a nevelesz oktatasz
intézményben tartozkodni, amelyben olyan feladatot lat el, amit az igazgato utasitisa szerint
csak az intézményben lehet ellatni® (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol, 17. § (3).

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55-65%-a, ami
heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét is. Ebben az
idokeretben rendelhetd el a pedagdgus szamara tanorai és egyéb foglalkozasok megtartisa. Az
»egyéb foglalkozas™ szintén a kdznevelési torvény altal bevezetett 01 kifejezés, melynek
jelentését a 4.§ 4. pontja adja meg: ,,a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.” Vagyis ide tartozik minden olyan
tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetdé foglalkozas, igy példaul a szakkor,
sportkor, énekkar, korrepetalas, napkdzis foglalkozas, tanuldszoba stb.
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A kotott munkaidé fennmaradé része: A torvény 62.§ (6) bekezdése a kdvetkezot irja errdl:
,»A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést l1at
el.” Ide tartozik minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti helyettesités kivételével — nem
valamilyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi
orékra; a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése; ligyviteli tevékenység; sportélet és
szabadidd szervezése; a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa; a diakmozgalom segitése,
gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése
stb.

6.2.2. A pedagégusok munkaidejének beosztisa

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol, 17. § (1) szerint

A pedagdgus szamadra a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseég,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkakozosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddes,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,

16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) ko6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi kézosségek
miikddésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

[) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

6.2.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil ellathato munkakéri feladatoknak az intézmény hatarozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdéseben
2013. szeptember 1-jétél hatalyba lépé meghatarozott kétott munkaiddre vonatkozo elGirasait
és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles, *amennyiben van 1. ordaja 7:40 percre, iigyeleti napok esetén 7:25
percre, egyéb esetben® 10 perccel tanitas, foglalkozas elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7: 15 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus —
ha egészségi allapota engedi- koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara az elérehaladast. A tappénzes papirokat az gazdasdgvezetdnek
kell leadni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust (szakos helyettesités esetén)
legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles
elérehaladni.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
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intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaidejét alapvetéen harom részre bontja:
kotetlen, kotott, és ezen beliil 6rakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

6.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot az igazgatd késziti
el.

6.3.7.2 Minden pedagogus koteles pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantart6 lapjat, a honap
utols6 napjan az aldirt nyilvantart6 papirokat az igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 oOra, a kotott
munkaidé a kotelez0 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora, ennek talteljesitésére ¢és
alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozOsen késziti el. A torvényes munkaidd é€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazést kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokék munkakéri leirdasat kiilon keészitjiik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatadsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.
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6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

munkdjat az altalanosan elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,
mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének
kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban
egylitt halad az ton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
¢s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi
sziikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarad6 didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kiviil nem tanitja

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban
kozremiikddik az iskola céljainak megvalositdsdban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag ¢és a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasdhoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
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megtartja a tanitasi orakat,

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

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, illetve tanitdsi oOrdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatja,
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e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

e tanitvanyai szdmara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokral,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzOsség
megbesz¢lésein és értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijeldlt idopontban,

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

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo, javito- €s kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli orat tart,

e cgy orat meghaladé hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, programokra stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,

akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,

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

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

3. Kiilonleges felelgssége
o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
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6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulésra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
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szakszertlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

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

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

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni

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

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi orait bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarél hianyzé6 vagy
kés6 tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztilyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozdsség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz a javito- osztalyozo €s kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, iskolai- vagy osztdlyprogramokra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

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

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét

2. Specialis feladatai

osztalyfénoki feladatokat lat el

minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatést
dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megeldzésére

a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

az orak elott és utan az 61t6zok rendjét felligyeli

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
feleldsnek

a tanév elsO tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

3. Kiilonleges feleldssége

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

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

6.5.3 Tanitéo munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: tanitd

Kozvetlen felettese: az igh.

Legfontosabb feladata: az iskolaztatds kezdé szakaszaban a gyermekek iskolai életre

szocializalasa, kotelességtudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. A tanulok
foglalkoztatdsa a kerettanterv kovetelményeinek és a pedagogiai programjanak szellemében.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

tanitashoz maga valasztja meg a taneszkozoket és modszereket

tanoraira ¢és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil

megtartja a tanitasi orakat,

tanorai munkdjat a gyermekek adottsagainak megfelelden differencidltan szervezi
gondot fordit a lemaradd tanulok felzarkdztatasara, a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara

a gyermekek tanulmanyi fejloddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
segiti

nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori sajatossagainak megfelelé fejlesztd
foglalkozasokra
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feladata a szemléltetd eszkdzok helyes tarolasa

rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat

felelds, hogy a gyermekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddjanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek a szabad
levegén

gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos és veszélyeztetett tanulok
segitésérol, ha sziikséges, a gyermek- €s ifjisagvédelem keretében hatosagi intézkedést
kezdeményez

ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat

szoros kapcsolatot tart fent a sziilokkel, 6ket minden osztalyt, illetve gyermeket érintd
kérdésrol tajékoztatja

a tanul6 eldmenetelérdl ellendrzo, illetve tajékozatod fiizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket
a munkatervben rogzitett idépontban sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart
tajékoztatja sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek
megrendelésében, meghatarozza a sziikséges fiizeteket, iroeszkdzoket

szervezOmunkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitasaban, az arra alkalmas
sziiloket bevonja kirandulasok, taborozasok, rendezvények megszervezésébe

a sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagogiai programjarél, hazirendjérdl, értékelési
rendszerérdl

mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban
kotelessége az értekezleteken, iskolai rendezvényeken vald részvétel

az iskolai linnepélyek méltd6 megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza

koteles az iskolai munkatervben rabizott feladatokat végrehajtani, tigyeletesei teendoit
pontosan ellatni

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

akadalyoztatasa esetén legrovidebb idon belill értesiti munkaltatojat, hozzéajarul a
helyettesitési szakszertiséghez

aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosségben

kihaszndlja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket

munkakdzosségével egylitt alkotd6 munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban

munkajaért eredményfeleldsséget vallal

az iskolavezetés altal meghatdrozott idében és szempontok szerint irdsos jelentést
készit

feladata az intézmény €s a munkak6zOss€ég munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

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

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

2. Kiilonleges feleléssége
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a katolikus egyhdz tanitasaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitdsa szerinti, keresztény
emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdérzése az iskola minden tanarara nézve
kotelezd
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felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak

4. Jarandosaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

6.5.4 Osztalyfonok Kkiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény ¢és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz a munkako6zdsségi megbeszéléseken és értekezleteken,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplod, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a szlil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

elOkesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

részt vesz osztalya szamara az éves munkatervben kijelolt feladatok megoldéasaban,
minden tanév els0 hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai hazirendet, vagy a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztalya tanulonak a kozépfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

az iskolai faligjsagot esztétikusan elkésziti,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a hatranyos
¢€s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a vesz€lyeztetett diakok névsorat
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folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban, a didkok adatainak valtozasat,
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, februdr és majus honap 8. napjaig (harom havonta) ellendrzi a naplo
osztalyozd részének allapotat, a napld- és az ellenérzé jegyeit Osszeveti, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve
ha a tanuld bukasra dall, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karéra.

3. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Jarandosaga

Az osztalyfonok havonta osztalyfonoki potlékban részesiil.

6.5.5 Munkakozosség-vezeté munkakori leiras-mintaja
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1. Aziskolavezetés munkajanak segitése terén:

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
Osszellitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.
A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakozosség tagjait.

o Munkakozosségével valdo konzultacid utdn javaslatot tesz a megjelend és

hasznosithato szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes €és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.
Ugyancsak ¢len jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.
Szorgalmazza és szervezi a megyei €s orszadgos versenyekre vald tehetséges tanulok
kivalasztasat, el0segiti azok felkészitését a versenyekre.
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Képviseli az iskolat, a munkakozosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszeléseken.

O az ontevékeny belsé és kiilsé szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti
iranyitoja.

Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok id6ben torténd megiratasat €s kijavitasat.

Ertékeli a szaktanarok munkajat. Erré] rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

Az igazgato szamara segitséget nyujt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.
Véleményt nyilvanit a munkakdzosség és az egész iskolai kozOsség esetében a
jutalmazasrol, és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

Allast foglal a szaktanarok alacsonyabb szint{i fegyelmi biintetésével kapcsolatban (pl.:
figyelmeztetés, megrovas).

A munkak6zdsség-vezeto teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

2. Az iskolai munka teriiletén:

A munkakozosség-vezeto a szaktargyi oktatas elsofoku iranyitasat végzi.

Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld, tovabbképzd és
ellendrzo jellegt.

Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket
készit. Tapasztalatair6l mindkét iranyban informéciot ad.

Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

A szaktantermekben telepitett eszkdzok hasznalatarol informéaciot gytijt. Kozremiikodik
a szaktantermek leltarozasdban, a leltarhiany megsziintetésére javaslatot tesz.
Egyiittmiikddik a kdnyvtarossal.

Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

4. Jarandosaga

A munkakozosség-vezeté havonta munkakozosség-vezetdi potlékban részesiil.

6.5.7 Takarité6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: a gazdasadgvezetd
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 5.30-8.30 és 13.30-18.30 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
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e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

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

e atanuldk iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat

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

o sziikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

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

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket,

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritasok iddszakédban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezetd
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasidgvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gazdasdgvezetonek

2. Jarandosag

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védbeszkozok

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti dérarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

rer ez

idében kezdddik (8:00-kor).

CSENGETESI REND 1-8. EVFOLYAM

.ora 8.00 - 845
.ora 855 - 940
.6ra 10.00- 10.45
.ora 10.55- 11.40
ora 11.50 - 12:35
.ora 12.45 - 13.30
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Az egész napos oktatds megsziinése miatt a déltani tanorak ideje az alabbiak szerint alakul:
7. 0ra 14.00 - 14.45
8. ora 14.50 - 15.35

A délutani egyéb foglalkozdsok rendje ettél eltérd lehet.?

rqr s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét az iigyeletesként beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

Az osztalyoz6 vizsgak rendjét a Pedagogiai program szabalyozza.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdsegét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:15 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18:30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitéasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatoé ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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Tanulokat csak indokolt esetben és csak az 6rak kozotti sziinetekben kereshetik kiilsé személyek
tanitasi 1d6 alatt.
A tanulok sziileinek fogadasa az igazgatoi, az igazgatohelyettesi irodaban, vagy az osztalyfonok
illetve szaktanarok altal elézetesen meghirdetett idopontban torténik.
Ezeken tal a pedagdgus egyénileg is kijelolhet fogaddorat a tanulok sziilei szamara.
A fenti eseteken til idegenek az épiiletben nem tartézkodhatnak!
Az iskola épiiletében tartozkodhatnak:
- a fenntarto képviseldi,
- a fenntarto altal felkért, szakmai ellenérzést végzd személy,
- azon intézmények képviseldi, amelyekkel partneri kapcsolatot apol az intézmény
- a tanulok sziilei, amennyiben jogaikat vagy kotelezettségeiket gyakoroljak, s azt
eldtte az iskola igazgatojaval vagy igazgatohelyettesével, vagy pedagogusaival egyeztették.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a kereszttel és
Magyarorszag cimerével Kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az
Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartdsaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozédsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az

intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas
¢és az egeészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott
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iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa
alatt all, nem engediink be.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas. A nemdohdnyzok védelmérél sz616° torvény 4.§
(8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasa kotelezo.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,*
Mentességet kap a koznevelési torvény alapjan kiils6 szakosztalyokban igazolt,

versenyszeriien sportold tanuld a szakosztalyban torténd sportolasrdl — a koznevelési
torvényben meghatéarozott tartalommal — beszerzett igazolas benyujtasaval.

ryr e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

3 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
4 A 2012/2013-as tanévben a 9. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i
a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, regiondlis €s orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok a feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatés. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus
tarthatja.

e Iskolai sport: Az iskola biztositja, hogy a tomegsport foglalkozasokra, az 6szi és tavaszi
id6szakban az udvar, téli id6szakban a tornaterem a testneveld tanar altal Osszeallitott
program alapjan a tanuldk rendelkezésére alljon.

A varosi, teriileti, az orszagos fordulokra tovabbjutott tanulokat a verseny idején az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

A tanuldk az iskolan kiviili sportszervezetek, egyesiiletek munkajaban rendszeresen részt
vehetnek, a részvételt a szaktanar szakmai javaslatanak figyelembevételével az osztalyfonok
engedélyezi.

Az iskola tamogatja kirdndulasok, tdborozasok, kerékpartirak, uszasoktatas szervezesét.

7. Az intézmeény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelltestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket.
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7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o fe¢lévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
megbeszélése (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évo két
hitelesito ir ala.

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

7.2.4 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatod altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre Keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kdzdsség képviseldit is.> A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében é€s ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanardnak megbizdsdra. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkako6z0sség tagjai javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére.
A munkak6zosség-vezetd megbizasa az igazgato jogkore. Az intézményben két munkakozdsség
miikodik:

SJelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szdmara a Tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi
XXXVII. térvény 29.§ (3) bekezdése.
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Alsés munkak6zosség

= szakteriilete: szaktargyi
Fels6s munkak6zosség

= szakteriilete: szaktargyi

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezik a megyei €s orszadgos versenyeken valo részvételt.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Segitenek 0sszeallitani a szaktanaroknak az osztalyozé vizsgak anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

7.4.2 A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
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Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.
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Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl
a nevelGtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intezményi kozOsségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

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

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az iskolatitkarbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sziildi szervezet,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A Sziiloi Szervezet

Dontési jogkorébe tartozik:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, programjanak meghatdrozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a Sziildi Szervezet tevékenységének szervezése.

A Sziléi Szervezet célja az oktato-neveldé munkét egylittmiikddésiikkel segitd sziilok
Osszefogasa az nevelés-oktatds mindségének javitasa érdekében. Tagjai az iskoldban tanulok
sziilei. Véleményezési, dontési, egyetértési joga torvényes lehetdséget ad a sziilok
véleményének hivatalos megjelenitésére.

Véleményezési jog illeti meg a sziil6i szervezetet: az intézményi Pedagdgiai Program, SzMSz és Hazirend
elfogadasahoz (20/2012. EMMI 4.§(5).

8.4 A diakdonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.
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Az iskolai didkonkorményzat ¢lén a valasztott diak-Onkorményzati vezeté all. A
diakdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segito tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkodzgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
e ahdzirend elfogadasa eldtt

A diakonkormanyzat 1 év idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan:

-1 f6 didktanacs elnokot,
- 4. osztalytol kezdve osztalyonként 2 f6 képviseldt valaszt.

e Az 1-3. osztalyok a DOK programjairol, az esetleges aktualis feladatokrol a
kapcsolattartok altal értesiilnek. A kapcsolattartokat a DOK segité pedagogus jeldli ki a
DOK képvisel6i koziil.

e A didkonkormanyzat fentiekben felsorolt tevékenységén kiviili feladatat a 20/2012.
EMMI rendelet 120. §-a szabalyozza, melyet az intézménynek figyelembe kell vennie.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly képviseléjének (DOK-tag) megvalasztisa 4. osztalytol kezdddden,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjdnak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly

sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el0menetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

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

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

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

e Sziikség esetén orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tll a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szlloi értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

8.6.2 Tandri fogadoorak

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szulok szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idéponti, rendes sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az
intézményi fogaddorira. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadéoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal.

8.6.3 A4 sziilok irdasbeli tajékoztatasa

Intézményiink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a sziiloknek a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellenérzé) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanulé szileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl, a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden érdemjegyet az osztilynaploba
bevezetni.

A félév illetve a tanév vége elott 1 honappal a bukasra allo didkok sziileit értesitjiik. Az
osztalyfonok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztalyzatokat, a tanuloi
hianyzésokat és késéseket.

Tajékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol, a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrol.

A koznevelési torvény hatalyos eldirasa szerint a sziiloket a megeldz6 tanév végén tajékoztatjuk
azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkihoz sziikséges lesz. Tajékoztatjuk Oket az iskolatol
kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszk6zokrol.
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Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megolddsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze. Rendszerint tanév elején illetve akkor
keriil rd sor, ha az egész iskolat érintd {igy miatt erre sziikség van. Palyavalasztasi sziil6i
értekezletet a 8. osztalyban tanuld sziileik és a nyolcadikos didkok szamdra tartunk a
tovabbtanulasi papir leadasa eldtt legalabb egy honappal.

Nyilt nap a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, annak idépontjarol
az osztalyfénokok ellendrzo utjan értesitik a sziiloket.

Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa heti egy alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama
legalabb 30 perc.

Az osztalyfonok 2 havonta ellenérzi az osztalynaplo és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, €s potolja a tajékoztato flizetben a hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanul6 tdjékoztato
fiizete sorozatosan hidnyzik, azt az osztalyfénok jelzi a sziilonek.

8.6.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kéveto kovetkezo tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas

folyamatos értékelése céljabol *félévente—minden—targybéllegalabb—a—targy heti

éraszamanal-eggyel tobb-oesztalyzatet-adunk. a heti egy-két ords tantargyakndl legalibb
havonta 1 érdemjeggyel, heti 3 vagy tobb ords tantargyakndl legalabb havonta 2 érdemjeggyel

értékeli.’ Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd
dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt idopont elbtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatdst kapjon
osztalyfonokeétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen kell a didksadg tudomasara hozni.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban és a konyvtarban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmér6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad
tajékoztatast.
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8.7 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 A Kkiils6 kapcsolatok célja, formai és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatokat tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetd, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas
vagy egyéeb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- ko6z06s tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

8.7.2 Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az eldirt hivatali kapcsolatokon tul az iskola a fenntarté plispdkben olyan személyt tisztel,
akiben annak a hitbeli és erkdlcsi tanitasnak a személyes képviseldjét latja, amelyre nevelési
elveit alapozza. Fontosnak tartja az ¢él6 kapcsolat dpolasat személye €s az iskola neveldi,
dolgozoi, neveltjei kozott, ezért szamit gyakori jelenlétére, kéri utmutatésait.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgato ezt a feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartés jellegétdl fiiggden kdzvetlen vezetdtarsainak és szaktanaroknak
eseti vagy allandé megbizatas alapjan.

A vezetok, valamint a neveld-oktatd munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa

o szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
o intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés

o koz0s tinnepélyek rendezése

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Sziildi szervezet Partneri igényeknek intézményvezetd munkaterv szerint
megfeleld neveld-oktatd osztalyfénokok
tevékenység folytatdsa
Torténelmi egyhazak Nevel6-oktatdo munka, Intézményvezetd sziikségletnek
helyi képviseldi kulturélis egyiittm{ikodés megfelelden
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visszajelzése

Gyermekekeért Nevel6-oktaté munka Intézményvezetd palyazati
Alapitvany Fiilop feltételeinek javitasa lehetdségek
alkalmaval
Haziorvos, védonok, Iskola-egészségligyi ellatas Igazgatd Megallapodas
fogorvos, Orszagos biztositasa iskolatitkar szerint
Ment6szolgalat, ANTSZ
Csontos Ferenc SE Diaksport lehetdségeinek testneveld igény szerint
kiszélesitése
Polgarérség ,»Egy iskola-egy polgarér” DMSP egylittmiikodési
mozgalom megallapodas
Hatarrendészeti szerint
kirendeltség Biztonsag, binmegel6zés
Csaladsegito és Gyermekvédelem intézményvezetd folyamatos
Gyermekjoléti Szolgalat gyermek-és
ifjusdgvédelmi f.
Pedagdgiai Szakmai Szakmai munka segitése intézményvezetd folyamatos
Szolgaltato Intézet
Pedagodgiai Szakmai segitség kérése a intézményvezetd folyamatos
Szakszolgalat problémaval kiizd6 tanuldk
ellatasdhoz; vizsgalatok
Fiilopon miikodo A neveld-oktatdo munka igazgato folyamatos
gazdalkodo szervezetek, | feltételeinek javitasa, a
vallalkozasok, tanulok jutalmazasa, az
vallalkozok egyes rendezvények
lebonyolitdsanak tAmogatasa
Koézmiivelddési A tanulok szabadidds Osztalyfénokok igény szerint
intézmények: szinhazak, | tevékenységének szervezése | DOK vezetdje
konyvtarak stb.
Filop Kozség Busz bérbeadasa, kozos igazgato igény szerint
Onkormanyzata iinnepségek, étkeztetés,
szocialis tdmogatasok. ..
Rendodrség Biztonsag, blinmegeldzés Intézményvezetd munkaterv
DOK vezetdje szerint,
rendezvények
alkalmaval
Fiilopi Ovoda Ko6z6s programok. Ovodavezetd, igény sz.
értekezletek, kirandulasok; munkakoz. vez.
hospitalasok
Kozeépiskolak a iskolalatogatasok, 8. osztaly igény szerint,
kdérnyéken tanulmanyi eredmények osztalyfénoke, igh. | valamint térvényi

eldirasok alapjan

8.7.4 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet

szerint végzi.

39




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

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

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgéalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvéaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normadl testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késbb kovetkezett be.

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

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

8.7. 5 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.):

o fogaszat évente egy alkalommal,

o Dbelgyodgyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal az elsd €s hetedik évfolyamon,

o szemészet évente 1 alkalommal elsd, 6todik és a hetedik évfolyamon.

o A tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e A tanuléknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai-tisztasagi
szlirbvizsgalatat évente 3 alkalommal.

e A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

e Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.6 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd
feladata az ifjusagvédelem, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasa.

9. A tanuldk ligyeinek kezeléseével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi 6rdkon és a valasztott tandran kiviili foglalkozdsokon,
altal szervezett rendezvényekrol valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyf6ndk a tanév végéig koteles megorizni.

A tankdtelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hianyzasukrdl orvosi igazolast kell
hozniuk.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

b) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

c) jelentds csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasarél tanévenként harom tanitasi napig
sziil6i indoklast lehet a tajékoztato flizetbe vagy az ellenérz6 konyvbe bejegyezni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulod hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

Az iskola képviseletében tanulmanyi-, sport vagy egyéb versenyen valo részvétel miatt tdvol
1€v6 tanuldt — mivel nem vesz részt a szamara kotelez6 és valasztott foglalkozasokon — be kell
irni a hidnyzok kozé. A hianyzas igazolasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (2)/d
szakaszaban biztositott felhatalmazas alapjan az osztalyfénok jogosult.

9.2 Kedvezmények

e Versenyek elott megyei versenyek esetén 1 szabadnap, orszagos versenyek esetén 2
szabadnap + a verseny napja. (pl. torténelemvetélkedd, kornyezetvédelmi vetélkedo,
amelyek elméleti ismereteket igényelnek).

e A kulturalis miisorokra, sportversenyekre valo felkésziilés délutanonként torténjen.
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e A végzbs didkok 3 tanitdsi napot vehetnek igénybe igazoltan az altaluk valasztott
kozoktatasi intézmény hivatalosan meghirdetett nyilt napjanak latogatasara.

Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is
figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

9.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzésat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas hianyzas esetén
Tankoteles tanuld esetében:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2012. november 15-én hatalyba Iépett
valtozésait figyelembe véve:

- Tankoteles tanul6 esetén az elsd igazolatlan hidnyzas utdn a sziil6 értesitése.

Az EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdése alapjan, ha a tankoteles tanuld igazolatlan
mulasztisa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola igazgatoja - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetekességerdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti:

- a gyermek, tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot,
(2013.01.01. napjatdl a jarasi gyamhivatalt),

- az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt,

- a gyermekvédelmi szakellatadsban nevelkedd tanuld kivételével -, tankoteles tanulo
esetén a gyvermekjoléti szolgalatot is, tovabba

- gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

(5) Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc
orat, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja

- az altalanos szabdlysértési hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd
tanulo kivételével -, valamint

- ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanulod
sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

- Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat,
az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti

- a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdésagot

42



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt 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 sz6lo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditadsakor az érintett tanuldt s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni

az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés formai

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az utols6 két pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles 0 iskolat
keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
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koteles masik iskolat kijeldlni szdmara. Az athelyezés madsik iskoldaba biintetés akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval
megallapodott. A "meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa"
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirének megorzése, Oregbitése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok
nemzeti identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartoz6 rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a kozos cselekvések
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskolavezetdség minden olyan kezdeményezést timogat, amely az iskoldhoz tartozas érzését
erdsiti. A hagyoméanyok éapolasaval kapcsolatos aktudlis teenddket, idépontokat, feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket €és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. A hagyoményapolas kiilséségekben is megnyilvanul, ennek Az
iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, tovabba nemzeti multunk martirjainak
emlékét, példajat 6rzo,

e az aradi vértanuk (oktober 6.),
a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),
a holokauszt aldozatai (&prilis 16.),
a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),
a marcius 15-ei
és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai &dpolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idOpontjat és modjat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Telepiilési szinten, a kozség miivelddési hazaban {innepeljiik meg a kdvetkezo iinnepeket:
e Karacsony

Marcius 15.

Anyék napja

Iddsek estje

Janius 4.

Iskolank hagyomanyai szerint iskolai korben tinnepséget rendeziink:
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e karacsonykor

e farsangkor

e anyak napja idején

e anyolcadikosok bucsuztatasa alkalmabol
e aballagas alkalmaval

e tanévnyitas ¢és tanévzaras alkalmaval

Nemzeti iinnepeinken a pedagdgusok €s a didkok is tinnepld viseletben kotelesek megjelenni
(sotét alj, fehér felso).

Egyhazi iinnepek:

e december 8. Sziiz Maria Szeplotelen Fogantatasa

e december Adventi gyertyagytjtasok, KARACSONY
e februar 2. Gyertyaszentelé Boldogasszony

e februdr - marcius NAGYBOIT —- HUSVET

e majus-junius PUNKOSD

Az iskola zaszloja:

Iskolai innepség szinhelyén az iskola zaszlojanak elhelyezése és drzése kotelezd.

Az iskola zaszlojat a ballagasi linnepélyen a blicsuzo végzos tanulok megorzésre a 7.
évfolyamos tanuloknak adjdk at. A bucstzd végzds osztalyok képviseldi a ballagasi
tinnepélyen szalagot kotnek az iskola zaszlojara.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: sotét tornanadrag, fehér polod

11. A tanul¢ altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

46



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mell¢kletei

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

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

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk jellemzdi:
e alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly
egyidejii foglalkoztatasara,
e minden tanitdsi napon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartast biztositjuk napi egy ora idGtartamban,
e rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézmények
konyvtaraival €s egylittmiikddik az iskola telepiilésén mitkodé konyvtarral.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
a. gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
b. tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c. az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e. konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f. tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g. a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,
¢ aneveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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e tajékoztatds nyuUjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kovetkezo
feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
o kozremukddik a tankonyvek értékesitésének megszervezésében és lebonyolitasaban,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek és szotarak kolesonzése (az utdbbiak korlatozott
szdmban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(pl.: példatarak, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

e informdaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tdjékoztatod a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas méodja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai konyvtar miitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek haszndlata tilos. A tanuldok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet - Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivésainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerz6k miiveibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyveibdl egyarant) az elmult idészakban nem tortént gyarapitdas, még bdven van
potolnivalonk. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvi irok és koltok
miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamadra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

e Iskolankban igény jelentkezik az idegen nyelvi kindlat bdvitésére, ezért nagyobb
hangsulyt kell fektetniink konyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvii folyodiratok, CD-
ROM-ok stb. beszerzésére.

Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
¢évfolyamos altalanos iskolai torténik. Konyvtarunk tipusa korlatozottan nyilvanos, konyvtar,
mely az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyljtokore eszkéze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai

50



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

program megvaldsitasaban, illetve 4ltalinos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
kotelezd olvasmanyok, atlaszok stb. hasznélatit is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kévetelményeiben
szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznélatat a diakok
elsajatithassak.

A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokort, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (fé és mellék gy(ijtokor):

74

F6 gyijtékor:

A torzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

meséskotetek, verses kotetek

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjlisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az tjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatds modszertanaval foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek,

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék gyilijtokor:

o afo gydjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. videokazettdk
selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e folydiratok (sajnos, csak régiek)
o térképek, atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok ( DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

A gvyijtemény tartalmi Osszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e ajanlott- és kotelezd olvasmanyok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

folydiratokat

iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas modszertanaval foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.videokazettak

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2 sz. melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ ¢és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilongyljtemények: audiovizudlis anyagok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartdsa nem informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: A konyvtar nyitva tartdsa minden tanévben az éves
munkatervben meghatarozottak szerint, jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3.sz. melléklet - Kataldgus-szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio, méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
e q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o [kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum J&sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartdas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet - Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e , anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

* a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény (2014.
januar 1-jén Iépett hatalyba) egyes rendelkezésének végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremitkodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XI1.29) Korm. rendelet.

* atankdnyvvé, a pedagogus kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretnénk rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott megtehetjiik a http://www.tankonyv.kello.hu/
webcimen.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

e [Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

e A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.
Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ........... -as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

* i év junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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Sorszdm  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

e A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listat készit a koOnyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

o Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziilje kdteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazod
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

59



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

5.sz. melléklet - Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

Y VYV

vV V¥V VYVV VYV VY VYV ¥V VV VYV VYV

felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, elvégzi a leltdrozast,

azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id0szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, DVD-lejatszo stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

besegit a normativ tankonyvek kiosztasaban, begytijti a kélcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara véasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

a konyvtaros tanar munkaidejét a mindenkori munkakori leirdsa tartalmazza.

A nyitvatartasi rend kifliggesztve megtalalhatd a konyvtar bejaratanal és a tanari
szobaban.

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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A Néri Szent Fiilop Katolikus Altalinos Iskola SZMSZ-e — ezen
dokumentum — dsszesen 63 szamozott oldalbol all.

13. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a a
sziil61 munkako6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét... — onallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

14. Az SZMSZ modositasa 2018

Az SZMSZ-ben *délt betiiF“™-mal jeldlt, és 1-9-ig szamozott moédositasokra és pontositasokra
az igazgatd ¢és a nevelOtestiilet javaslata alapjan keriilt sor, az egész napos oktatds megsziinése
¢és a sakk-logika valaszthat6 tantargy bevezetése miatt.

A modositasok 2018. szeptember 1-jétdl 1épnek életbe.

Modositasok jegyzéke:

Modositasok sorszama Oldalszamok
4. oldal

5. oldal

8. oldal

8. oldal

15. oldal

17. oldal

26. oldal

28. oldal

37. oldal
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15. ZARADEKOK

A sziil6i szervezet az intézményi SZMSZ modositasait 2018. 08. 28. napjan
véleményezte.

Fiilsp, 2018. 08. 28.

Sziil6i szervezet képviseldje

A diakonkormanyzat az SZMSZ médositasait 2018. 08. 28. napjan véleményezte.
Fiilop, 2018. 08. 28.

Didkdnkorményzat képviseldje

A neveldtestiilet az intézményi SZMSZ modositasait 2018. 08. 28. napjan véleményezte.
Fiilop, 2018. 08. 28.

Neveldtestiilet képviseldje

A nevelotestiilet 2018. 08. 28-i iilésén dontott az SZMSZ elfogadasarol.

Fulop, 2018. 08. 28.

Nevel6testiilet képviseldje

62



63

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

A fenntarto, mitkodteto az SZMSZ tekintetében egyetértési jogat gyakorolva,
egyetértését 2018. 08. 31. napjan alakitotta ki.

Debrecen, 2018. 08. 31.

Paléanki Ferenc
a Debrecen — Nyiregyhazi Egyhazmegye
megyéspiispoke



