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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikGdési szabalyzat hatérozza meg. Szervezeti és miikodési szabalyzat hatérozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikSdésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mitkddési szabalyzat
a kialakitott cel- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolatirendszerét tartalmazza.

A szervezeti s miikddési szabalyzat létrehozasdnak jogszabélyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi L torvény a Munka térvénykonyvérdl

- 2011. évi CXIL torvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és azinformacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok életpalyajarél

- 401/2023 (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL térvény
veégrehajtasarol.

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

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

- 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérd]

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

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadta el, a fenntarté
Debrecen- Nyiregyhazi Egyhdzmegye képviseldje hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot — a tobbi intézményi alapdokumentummal egyiitt -a
tanulok, sziileik, a munkavallal6k és mas érdeklédék megtekinthetik munkaidében az igazgatoi
irodaban, a nevel6i szobaban, és az intézmény honlapjan (https:/neriszentfulop.webnode.hu/).

Az intézményi alapdokumentumok — Pedagdgiai Program, Szervezeti és MiikodésiSzabalyzat,
Hézirend - tartalmarol és elSirasairdl az intézmeény igazgatdja és az intézményvezetd
igazgatohelyettese adnak informéciét munkaidében.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
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A szervezeti s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartisa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A
szervezeti és mikodési szabélyzat 2025, szeptember 1-t6l 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény neve:
Néri Szent Fiilop Katolikus Altaldnos IskolaCime: 4266 Fiilép, Kossuth u. 30.

Alapité okiratanak kelte: 2016. junius 13.

Az intézmény alaptevékenysége:

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

- sajatos nevelésll igényli - a megismerd funkcid vagy a viselkedés fejlédésének tartds és stlyos
rendellenességével kiizd6 - tanuloknak a tébbi tanuldval egyltt, integraltan torténd oktatisa-nevelése.

A gyakorlati képzés kérdéseir6l a szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL torvény rendelkezik.

A koznevelési intézmény alapfeladatai:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)
- a t6bbi tanuléval egyiitt nevelhet$, oktathatd sajétos nevelési igényli tanuldk
iskolai nevelése, oktatisa

A koznevelési intézmény feladat ellitasi helyén felveheté maximalis gyermek-,
tanulolétszam: 140 f6

Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:

- munkarend: nappali rendszerti iskolai oktatas
- évfolyamok: altalanos iskola - 8 évfolyam

A Kkoznevelési intézményben sajatos nevelési igényii tanulék ellatisa esetén a sajatos nevelési
igényt megalapoz6 fogyatékossignak a Sajitos nevelési igényd tanulék iskolai oktatdsanak
iranyelve szerinti meghatarozasa:

Enyhén értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdd gyermekek, tanuldk nevelése, oktatésa.

A koznevelési intézmény tipusa:

A kéziievelesrdl sz016 2011. évi CXC. térvény 10. § alapjan alapfoku nevelési-oktatdsi intézmény':’
altalanos iskola

OM azonosito: 031148
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A koznevelési intézmény alaptevékenységének feladatait nappali rendszerii iskolaioktatas
szerint latja el.

Az iskola bélyegzéinek lenyomata és felirata:
a/ hosszi bélyegzo: Néri Szent Fiilop

Katolikus Altalanos Iskola
4266 Fulop, Kossuth u. 30.

b/ korbélyegzd: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola *Fllop*

kbézépen Magyarorszag cimere

¢/ Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagvezets, az iskolatitkar a munkakori
leirdsban szerepld ligyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzslapon, bizonyitvanyban,
valamint afélévi tanulmanyi értesitOk hitelesitéseként. A korbélyegzbt csak atvételi elismervény
ellenében lehet kiadni. Haszndalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A koznevelési intézmény gazdasagi jogallasa: 6nall6 egyhézi jogi személy

Az intézmény gazdalkoddassal kapcsolatos jogkore:

e Az intézmény a Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye altal jovahagyott koltségvetés alapjanonalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési térvény és az intézményre vonatkozé hatélyos
jogszabalyok és abelsd, a fenntarté dltal elfogadott szabalyzatok szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
felelossége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén 14tja el.

e Az intézmény a fenntarté 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhdzza fel, szigora
koltségvetési fegyelem betartasa mellett, a fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ell4tisdhoz és az
intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszkdzokrdl, az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az
intézmény fenntartdjat illeti meg.

e Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott kdltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal kapcsolatos Osszeghatartol fliggéen kotelezettséget a fenntarté jovahagyasa nélkiil

nem vallalhat.

e Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasiban, valamint az ingdsigok felett a
tulajdonosi jogokat a Debrecen- Nyiregyhdzi Egyhazmegye gyakorolja.

e Az intézmény altal véasarolt targyi eszk6zdk és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezet6je
rendelkezik.

e Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézmény vezet6je ltja el.
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* Az intézmény 6nélléan rendelkezik a fenntarto6 ltal elfogadott éves k&ltségvetés kiemelt irdnyzatai
felett.

e A gazdalkodashoz kapcsolddd jogosultsagokat az intézmény Kotelezettségvéllalasi, Pénziigyi,
Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvanyozasi és Adatszolgaltatasi Szabalyzata
(Gazdasagi Szabalyzat) tartalmazza.

¢ Az intézmeny az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja 4t, illetve azingatlanokat
a Fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon
felhasznalasarol évente beszamol6t ad a Fenntartonak, az intézmény Atmenetiszabad kapacitasét az
igazgat6 az alaptevckenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasavaljogosult bérbe adni vagy
egy¢éb modon hasznositani. (1.sz. melléklet — Intézményi szabalyzatok listaja)

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény gazdalkodéssal kapcesolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezeté latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — személyi juttatdsok,munkaadékat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiad4sok vonatkoztatisiban. Az intézmény
vezetGjének dontése és a munkavallalok munkakéri leirdsabanmeghatarozottak alapjan a gazdaségi
ugyintez$ érvényesitésre, szakmai teljesités igazolaséra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje és helyettesekételezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszer(, valamint
a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezetrendelkezésre all.

Villalkozasi tevékenysége:

Az intézmény véllalkozési feladatot nem végezhet.

A vagyon feletti rendelkezés:

A koznevelési intézmény feladat ellatasat szolgal6 vagyona:

A székhelyen (4266 Fiilop, Kossuth u. 30. sz. alatti 52/4 helyrajzi szdmu, iskolaépiiletés 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, a belsé ellenérzés rendje

4.1. Az igazgaté

Felelos az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskérébe.
A munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje felel tovabb4 a pedagégiai munkaért, az intézmény bels6
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel$ €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezeéseéért.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mads
munkavallalojara atruhazhatja.

4.2. Az igazgato6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hatiskore az intézményvezet6
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld doéntések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtdsara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egy€b jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben truhdzhatja
az igazgatOhelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. Amennyiben hivatalosan az igazgatd és az
igazgatOhelyettes sem tartdzkodik az intézményben, akkor a gazdasagi vezet§ vagy az 6 tavollétében
az irasban kijelolt helyettesiték a munkakozosségek vezetdi koziil az egyik pedagdgus. Amennyiben a
munkakozosségek vezet6i sem tartézkodnak az intézményben, Ugy az egyéb pedagdgusok is
bevonhatok a helyettesitésbe. Az igazgatoval megbeszélve az igazgatohelyettes feladatot delegélhat a
munkako6zdsségek vezetdire.

4.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremtkodésével 1atja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettes,
e az iskola lelki vezetdje,
e a gazdasagi vezetd,

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezets
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgat6é kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizéas hatérozott idére szol.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott
feladatokért.

Az iskola lelki vezetdje:
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A vezetbség munkdjanak kozvetlen segitje a fillopi Romai Katolikusplébénia korményzoja, aki
egyben az intézmény lelki vezetdje.

- Az iskola pedagégiai programjaban vallalt keresztény szellem(i vallasos
nevelésmegvalosulasat segiti.

- Segiti a pedagdgusok hitélethez kapcsol6dé tovabbképzéseinek, lelki
gyakorlatainakmegval 9sit4sat.

- FelelSs a hitoktatok szellemi irdnyitasaért, kdzremiik6dik a tanuldk hitéletének
megszervezésében, irAnyitasdban.

A gazdasagi vezeté és az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriikés
felel8sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakéri lefrasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozéinak és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd irdnyitja.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése az igazgatdhelyettes feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallaldé dontési jogkdre — a sajat munkakori lefrasaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylS déntések meghozataléra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kévetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato
[ T T —]
Vlgarazgaté l Lelki vezetd Gazdas?gi Iskolatitkar
I ] [
Pedagdgusok Iekg ! Hitoktatdk Takaritok Rendszergazda
' ' )

4.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyit, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagijai:

- az igazgato,
- az igazgatohelyettes,
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- a lelki vezet6

- a gazdasagi vezetd,

- a szakmai munkakozosségek vezetoi,
- DOK segité pedagdgus

Az intézmény vezetGsége mint testiilet konmzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikédik az intézmény mas kézosségeinek képviselSivel, igy
a szil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. Adidkonkormanyzattal
valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak

érvényesitési lehetOségét megteremtse.

4.6. Az igazgat6 feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott feladat- és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal dsszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatOhelyettes

b) belso ellendrzéssel, onértékeléssel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

BECS vezeto

c) adat nyilvéantartassal, kezeléssel 0sszefliggd
feladatok kozil atadott feladat- és hatadskdrok

iskolatitkar, rendszergazda

feladatok koziil tadott feladat- és hataskorok

d) a tovabbképzéssel, képzéssel dsszefiiggd igazgatOhelyettes
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
e) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel 1gazgatohelyettes
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok
f) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefliggd iskolatitkar

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodd vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgat6 részére meghatarozott feladat- és
hataskdérok

Az atadott feladat- és hataskor 1j
cimzettje

a) a Pedagogiai Programmal Osszefliggé feladatok
kozil atadott feladat- €s hataskoérdk

Ellenérzés és végrehajtas

Szakmai munkak&zosségek vezetdi

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskérok

Ellen6rzés és végrehajtas

Szakmai munkak6zosségek vezet6i

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kdzosséggel, a
szakmai munkakozosséggel Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Ellen6rzés

Szakmai munkakozosségek vezetdi

10
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d) a tanuléi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Adminisztracid iskolatitkar
€) az oktatds megszervezésével Gsszefliggs feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

igyelet szervezése igazgatohelyettes
f) a szakmai ellenérzéssel Gsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatiskdrok
oralatogatasok, ellenérzések igazgatohelyettes, szakmai
munkak6zdsségek vezetdi, BECS vezetd

g) a tankdnyvekkel, taneszkozokkel dsszefliggd
feladatok kozil atadott feladat- és hataskdrdk
tank&nyvrendelés, kiosztés tankonyvfelel6s
tartds konyvek kezelése kdnyvtaros

h) a pedagdgus és didkigazolvanyokkal 6sszefiiged | iskolatitkar
feladatok kozil atadott feladat- és hatdskdrdk

4.7. A kiadmanyozas és képviselet szabilyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerti
alairdsa az igazgaté aldirdséval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményt minden esetben az igazgatd képviseli, akadalyoztatésa esetén az i gazgatohelyettes.
Amennyiben az igazgatohelyettes is akadélyoztatva van, akkor az intézményt a gazdasagi vezetd
képviseli.

Az iskola also és fels6 tagozatbdl 4ll, évfolyamonként 1-1 osztalyunk van. Az alsés és fels§s
pedagoégusok kozotti kapcesolattartas mindennapos. A munkakdzdsségek (alsos és fels6s) havonta
megbesz€lést tartanak az aktuélis problémakrol, megbeszélik az adott hdnapra vonatkozdan a
magatartas és szorgalom jegyeket.

Az igazgat6é munkaértekezletet tart minden olyan esetben, amikor az egész tantestiilet tajékoztatasara
vagy dontésére van sziikség, illetve az egész tantestiiletet érintd ligyek megbeszélésekor.

4.8. A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intezmenyben zajlo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres €sjol szabalyozott
ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

11



SZERVEZETI £S MUKODESI SZ2BALYZAT
NERI SZENT FULLP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA 63

Munkakéri leirasuk kotelezen szabéalyozza az alabbi feladatkért ellaté vezetSk és pedagdgusok
pedagogiai és egyéb természetli ellenérzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,
e a gazdasagi vezetd,
¢ a munkak$zdsség-vezetok,
e az osztalyfonokok,
¢ a pedagdgusok.

A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgat6helyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakoéri leirasuk, toviabba az igazgaté utasitidsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarolag
szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatOhelyettes, munkakozGsség-vezetdk),
tanligyigazgatasi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztal yféndki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

rar s r

Az oktatas és a nevelés a pedagoégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi éran kiviili foglalkozasok csak a kételez6 tanitasiorak megtartasa utén, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdSk.

rgr s r

kezdédik (8:00-kor).

CSENGETESI REND 1-8. EVFOLYAM

1. 6ra 8.00 - &.45
2. 6ra 8.55 - 940
3. 0ra 10.00- 1045
4, éra 10.55- 11.40
5. Ora 11.50 - 12:35
6. O6ra 12.45 - 13.30

12
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Az egész napos oktatds megsziinése miatt a délutani tandrak ideje az alabbiak szerint alakul:
7.6ra 14.00 - 14.45
8.0ra 14.50 - 15.35
A délutani egyéb foglalkozasok rendje ettél eltérs lehet.

A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi o6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet, A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatShelyettes 4ltal eldre engedélyezett idépontban és médon
torténhetnek, lehetség szerint igy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak. Az 6rakozi sziinetek
rendjét az iigyeletesként beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla érék sziinet kdzbeiktatésa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

4.10. Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

Az osztalyoz6 vizsgak rendjét a Pedagégiai Program szabalyozza.

A féleévi és év végi tanulméanyi osztalyzatok megéllapitashoz a tanulénak osztalyozé vizsgit kelltennie,
ha:

a) azigazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tSbb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el8irtndl rovidebb id§ alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tébbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozé
vizsga letételének lehetSségét,

d) ha a tanul6 hidnyzisa egy adott tantargyb6l az évi tanitdsi érak 30%-4t meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztélyozé vizsga letételének lehetéségét,

e) atvételnél az iskola igazgat6ja elbirja,

f)  atanuld figgetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

4.11. Az intézményben valé benntartézkodas rendje, nyitvatartas

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
18:30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitisi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az isKolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell
tartani. A szokasos myitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt. Tanitds nélkiili munkanapokon amennyiben 15 5 tanulé torvényes képviselSje irasban
Jelzi, ugy tigyeletet biztositunk a tanuldk szdméra.

13
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4.12. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem alldk (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

4.13. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 személyeknek

Tanulokat csak indokolt esetben €s csak az 6rak kozotti sziinetekben kereshetik kiils6 személyek
tanitdsi id6 alatt. A tanuldk sziileinek fogaddsa az igazgat6i, az igazgatdhelyettesi iroddban, vagy az
osztalyfondkilletve szaktandrok altal el6zetesen meghirdetett id6pontban torténik.

Az intézmény teriiletén tartézkod¢ sziil6k, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas
személyek is kotelesek betartani az intézmény héazirendjét. Ezeken til a pedagdgus egyénileg is
kijelolhet fogadoorat a tanulok sziilei szamara.

A fenti eseteken tiil idegenek az épiiletben nem tartézkodhatnak!
Az iskola épiiletében tartézkodhatnak:

- a fenntarto képviseldi,
- a fenntart6 altal felkért, szakmai ellendrzést végzd személy,
- azon intézmények képviseldi, amelyekkel partneri kapcsolatot dpol az intézmény
- a tanuldk sziilei, amennyiben jogaikat vagy kotelezettségeiket gyakoroljak, s azt
elétte az iskola igazgatdjaval vagy igazgatdhelyettesével, vagy pedagdgusaival egyeztették.

4.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a kereszttel és Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid z4szl6jat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelds:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,

e az energiafelhasznalédssal vald takarékoskodasért,

e a tliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettelhasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikaifelszereléseit, stb. a

didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat

kdvetden — a tanteremért felelSs, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség

van az iskola minden felszerelésének hasznélatéra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
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hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuléink és a pedagdgusok szamara kotelezé.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok feladata.

A didkdonkormdinyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

4.15. A dohanyzassal kapcsolatos el§irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat — a fébejarat el§tti 5 méter sugaru teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.

Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohéanyzasés
az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

Az intézmeény egész teriiletén tilos a dohényzds! A nemdohanyzék védelmérsl szolé térvényben
meghatérozott, az intézményi dohényzés szabalyainak végrehajtasa kotelezd!

4.16. A tanulobalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetbjének feladata. A tédjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo
részvételt a munkavéllalok alairasukkal igazoljak.

Az iskolai balesetrdl a sziil6t és a fenntartét az intézkedések megtétele utan a lehetd leghamarabb
tajékoztatni kell. Lehetség szerint még aznap, de legkésSbb a baleset megtdrténte utdni napon az
Oktatasi Hivatal erre fenntartott rendszerében a balesetet jelenteni sziikséges. A jelentést a balesetnél
Jjelen 1évd pedagdgus teszi meg az iskolatitkar segitségével.

A tanuldk szdmédra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen
koryekének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir§l is. A tdjékoztatd megtorténtétés tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamit4stechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak,
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amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kételes megismertetni. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamaéra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérdé korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szémara kotelez6. Az a pedagdgus,aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

4.17. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmadra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,

Mentességet kap a koznevelési torvény alapjan kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerfien
sportold tanulé a szakosztalyban tortén6 sportolasrol — a koznevelési térvényben meghatirozott
tartalommal — beszerzett igazolas benydjtasaval.

rgr. s r

Az iskola — a tanorai foglalkozédsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szilkségletei, valamintaz
intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetit azigazgat6
bizza meg. A foglalkozasok idSpontjardl €s a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazzaa misor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldia hazirend, az
SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kdtelesekmegjelenni.

e A versenyeken val6o részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi, regiondlis €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktanarok a felel6sek.

e A felzarkoztatasok, Korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetaléast az igazgatd altal megbizott pedagdgustarthatja.

e Iskolai sport: Az iskola biztositja, hogy a tomegsport foglalkozasokra, az &szi és tavaszi idészakban
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az udvar, téli id6szakban a tornaterem a testneveld tanar altal 6sszeéllitott program alapjan a tanuldk
rendelkezésére alljon. A varosi, teriileti, az orszdgos forduldkra tovabbjutott tanuldkat a verseny idején
az igazgatOmentesiti a tanitasi 6rékon valo részvétel aldl. A tanuldk az iskolan kiviili sportszervezetek,
egyesiiletek munkéjaban rendszeresen részt vehetnek, a részvételt a szaktanar szakmai javaslatanak
figyelembevételével az osztilyfonok engedélyezi. Az iskola timogatja kirandul4sok, taborozéasok,
kerékparturak, Gszasoktatas szervezését,

Az egyéb foglalkozés a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmd foglalkozas,
amely a tanulok fejlédését szolgdlja. Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a
tantargyfelosztasban megjelenithets foglalkozés, igy példaul a szakkor, sportkor, korrepetélas,
napkoézis foglalkozas, miivészeti oktatas, stb.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Egyéb foglalkozasok rendje
Az egyéb foglalkozdsokat a tanérai foglalkozasok befejezése utén 17.00-ig szervez az iskola.
Az egyéb foglalkoziasok miikodésére vonatkozé Altaldnos szabalyok

Aziskola a 16 ordig tart6 kételez6 bent 1ét idejére a tanuloknak egyéb foglalkozast szervez, a masnapi
felkésziilés biztositasara, a tanulok felzarkdztatéséra, fejlesztésére, tehetséggondozasra.

A délutani, egyéb foglalkozis az utolso tanitisi 6ra utan kezdddik. Ebéd utin pedagogus feliigyelete
mellett legalabb 20-30 perces jatékos, szabad vagy szervezett foglalkozason vesznek részt. Rossz 1dé
esetén az épliletben toltik el a szabadidét.

A levegbzés/szabadid0 utan a masnapra torténd felkésziilés kovetkezik, ha sziikséges a bent 1év§
pedagogus segitségével. Ezzel parhuzamosan az érintett tanuldk szakkérdn, felzarkoztatd, fejleszt6
foglalkozason vagy habilitacids, rehabilitdcios foglalkozasokon vesznek rész. Ha az befejez6ditt, a
tanulok visszamennek a tanterembe, ahol folytatjAk a masnapra torténé felkésziilést (napkozis
foglalkozasok keretein beliil).

A délutani egyéb foglalkozés alatt a tanuloknak 45 percenként 15 perc sziinetet biztositunk. Ehhez az
idObeosztashoz kell igazitani a tandéran kiviili foglalkozasok szervezését is.

Tanoran kiviili és egyéb foglalkozason kiviili foglalkozdsok:

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tandrén kiviili
foglalkozéasokat szervez.

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok formai:

Az intézményben az alédbbi tandéran kivili szervezett foglalkozési formak vannak: napkdzis
foglalkozasok, didk sportkdr, korrepetalds, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények,
k&nyvtarlatogatas, kirandulasok, szakkorok, stb..

A napkézis foglalkozas a tantrdkra valé felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltltésének szintere. Miikddésének rendjét a napkdzis nevelé dolgozza ki. A tanszobai/napkozis
foglalkozasrol val6 eltdvozas csak a sziil§ altal alairt, irdsos kérelem alapjan térténhet az igazgato
engedélyével.

17



CZERVEZETIES MUKUDESI SZABALYZAT
NER| SZENT FULLP? KATOLIKUS ALTALANCE IEKOLA @
A felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas.

Az als6 tagozat felzarkdztato foglalkozasai 6rarendbe illesztett idépontban az osztalyféndk javaslatara
onkéntes jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a felzarkoztatd foglalkozésok egyes tanulokra vagy az egész osztalyra ajanlott
jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 2 éraban torténhet.

A tanulményi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedS teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanulok az intézmeény, a teleplilés a fenntartdi €s az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése:

A tanulé az iskolaorvosi, szakorvosi szlirvizsgilat alapjan kénnyitett testnevelés- vagy
gyogytestnevelés-orara kell beosztani. A konnyitett testnevelést sajat hataskorben oldjuk meg, viszont
a gyodgytestnevelést a Sz.-Sz.-B. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisvardai Tagintézménye latja el.

A konnyitett testnevelést a tobbi tanuldoval egyiitt, azonos csoportban szervezziik. Az orvos altal
vizsgalt tanulokrol az iskoldnak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiintetni a felvételi
allapotot és az ellendrz6 vizsgéalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-Orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés 6ra vagy az
iskola 4ltal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a mindennapos
testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szamadra is biztositani
kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a gydgytestnevelés- és a testnevelés
6rékon valé részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek ardnyara a szakorvos tesz javaslatot.

Az iskolai sportkor:

Az iskolai sportkdri foglalkozésokat testneveld tandrok vezetik. Munkéjukat a munkakéri lefrasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:
Sportkori foglalkozés: kézilabda, foci, atlétika heti 2x45 percben felsGben.

Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhaté médon, minden gyereknek biztositani
kell.

Az iskolai sportkor valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje:
A tanév kezdetekor a sportkdr vezet6je tanmenetet készit az éves foglalkozasok rendjérdl.

A tanév végén a sportkdr vezetdje irdsos beszamolot készit az egész éves munkérdl, amit az
igazgatohelyettesnek ad le.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiaroz6 dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
18
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Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat
e a szervezeti és milikGdési szabalyzat
e a pedagdgiai program
e a hazirend

Az intézmény miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egy€b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerd miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntarté késziti el,
illetve — szilkség esetén — modositja.

A pedagoégiai program
A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolédban folyd nevelés ésoktatas celjat,
tovabba a kdznevelési torvényben meghatarozottakat.

° Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantérgyakat, a
kotelezd, kotelezéen vélaszthatd és szabadon valaszthaté tanérai foglalkozésokat és azok Oraszamait,
az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkézok kivalasztisanak
elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és minGsitésének szempontjait, tovabb4

— Jogszabaly keretei koézott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

e a kozOsséglejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikddésével kapesolatos feladatokat,

ea pedagégusok helyi intézményi :iceladatait, az osztalyfdnéki munka tartalmét, azosztalyféndk
feladatait,

°a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyirendjét,
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ea tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanakrend;jét,
e a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

e valamint a hatalyos, pedagdgiai programra vonatkozoan el&irt jogszabaly szerinti
tartalmakat (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet).

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatéskorébe tartozik, igy az érdeklédék
a fenti témdkkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat. A pedagégiai programot a
neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, az iskola kdnyvtardban, tovabb4 olvashaté iskolank
honlapjan (https://neriszentfulop.webnode.hu/).

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. 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 didkonkorméanyzat véleményét.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbirendelkezéseket
allapitjuk meg:

* A tankonyvek kivalasztdsa sordn az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe venni:
A nemzeti kéznevelésr6l szélé 2011. évi CXC. térvény — 93/E. § (1) Az iskola az iskolai
tankonyvrendeles keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizardlag a tankdnyvjegyzéken
szerepl6 tankényvek koziil vélaszthat. — 96. § (6) A tanuldk tankonyvellatasat szolgalé kdzponti
koltségvetési tAmogatas terhére a sajatos nevelési igényii tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai
munkakdzosség €s az iskolai sziildi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak
megvalositasat szolgdld, a tankdnyvjegyzékben nem szereplé kdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhet6k tankonyv helyett, ha az iskolaban a neveld és
oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankOnyvet.

* Az allami tankOnyvtamogatasban alanyi jogon részestiilék kore: jogszabaly alapjan a téritésmentes
tankonyvellatasnak a kozneveles nappali rendszerti iskolai oktatas valamennyi, a nappali rendszerd
alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld ingyenes tankdnyvellatdsban részesiil. A
2020/2021-es tanévtdl kezd6dden az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen
kapja a tankdnyveket, megsziint a fizetSs tanuloi statusz.
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* Az ingyenesen biztositott tankdnyvek finanszirozdsanak médja A tankdnyvellatas finanszirozasanak
és az allami tankdnyvfejlesztés folyamatanak hosszi tavi biztositidsaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol sz616 1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatérozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes
tankonyvellatas finanszirozésa valamennyi koznevelési intézmény esetében, fenntartétol fiiggetleniil
a KELLO-val val¢ kézvetlen elszamolassal valésul meg.

* Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozasaban a KELLO a szamlat az iskola/fenntarté
részere — ,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjeloléssel — kiallitja és
megkiildi az iskola/fenntarté részére. A tankdnyvrendelés soran az intézmény szadmara rendelkezésre
allo, allamilag tdmogatott rendelési keret a Magyarorszag adott évi kozponti koltségvetésérdl szolo
torvényben meghatérozott tanulonkénti timogatés és az intézmény éltal a KELLO tankonyvrendelési
rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatérozott szorzat Gsszege.

* Fentick miatt nagyon fontos, hogy minden didk rendszerbe valé felvitele a lehets leghamarabb
megtorténjen, valamint a még nem nevesitett didkok nevesitése legkésébb jimnius vegéig elkésziiljon.
A KELLO ezen adatok alapjan kontrolldlja az dsszesitett intézményi szintii rendelési értékeket a
kéltségvetési torvény altal biztositott keret betartdsa érdekében. A KELLO tankényvrendelési feliilete
ennek megfeleléen nem engedi a meghatérozott keret 4llami tdmogatas terhére torténd tullépését.

* Iskoldnkban, olyan tankdnyveket, haszndlnak, amelyeket az oktatdsi miniszter tankonyvvé
nyilvanitott, valamint a minden évben aktualisan kdzzétett tankényvlistan szerepelnek.

A korméany dontése értelmében iskoldnk minden tanuléja ingyenesen kapja a tankOnyveket.
Az 1-2. osztalyokban nem kell a tankSnyveket év végén beszedni. Az iskola valamennyi évfolyamara
vonatkozik, hogy a munkafiizeteket nem kell visszaszedni év végen.

Az ingyenes tankdnyvellatast iskoldnk

= tankOnyvkolcsonzéssel,

= hasznélt tankonyvek biztositasaval,

= az dllami normativa felhasznélasaval biztositja.

= Az iskolai kényvtarbol kolesonzott — leltari szammal ellatott - tankdnyveket az utolsé tanitasi napon
a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola kényvtaranak. A tanuld a tankonyvekért anyagi
felel6sséggel tartozik.

= A sziil6k/diakok szaméra tovabbra is rendelkezésre dllnak az eddigi, a Konyvtéarellats altal biztositott

tankdnyv vasarlasi lehetdségek (https://webshop.kello.hu).

A tankb’nyvel}étés feladatai

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az igazgatd megismerteti a sziil6i munkak6zdsséggel
az osztalyok szamara Osszeallitott tankonyvlistat.
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A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziili szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tanitasi év kozben a tankdnyvek listdja nem véltoztathaté meg, ha abbdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul.

Ha a tanul6 a hataridd lejarta utan vélik jogosultta a normativ timogatésra, a jogosultsag bealltakor
benyujthatja az igényét.

Az iskolai tankonyvrendelés feladatai és ilitemezése:

Feladat Hatarido Felelds
Tanuloi adatok karbantartdsa a KELLO 03. 16-tol tankOnyvfelelds
feliiletén, normativ tAmogatasi igény folyamatosan
Osszegzése
a tankonyvlistak Gsszeallitasa 04. 03-tol szaktanarok,
04. 20-ig munkakozosségvezetdk,
tankonyvfelelds
tankOnyvlistak kozzététele az iskola 04. 21. osztalyféndkok, tankonyvfelelds

honlapjan, a sziilék visszajelzése
elektronikus/postai uton (csak esetleges
lemondas, modositas stb. esetén)

tankonyvrendelés leadasa a fenntartd 04. 28. tankonyvfelelGs, igazgatd,
jovahagyasaval a KELLO feliileten fenntartd
a tankOnyvrendelés modositésa, jan. 30. tankonyvfelelGs

rendelések véglegesitése a KELLO felé

a kolcsonzott tankonyvek begylijtése jun. 1. hete osztalyfénokok, szaktanarok
kiszallitott tankdnyvek atvétele augusztus tankonyvfelelGs
a tankonyvek kiosztasa szept. 1-ig osztalyfénokok
potrendelés szeptember 15. | tankOnyvfelelds

A tankOnyvellatasban kozremiik6ddk feladatai:
Az igazgato felelds

= 3 tankOnyvellatas megszervezéséért,

® a tankOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért. -

= a tankOnyvfelel6s megbizasaért

= az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
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A tankonyvfelel6s

=kapcsolatot tart a tankonyvellitds megszervezésében résztvevé személyekkel (igazgato,
osztalyf6nokdk, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilék) és a KELLO-val,

= dokumentalja és Osszesiti a normativ kedvezményekre val6 jogosultsagot,

= lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszadruzasat,

= atveszi €s kiosztja a tankdnyveket

= gondoskodik a tartos tankdnyvek kikolcs6nzésérdl és év végi begylijtésérsl.

A munkakozosség-vezetdk szakmai szempontb6l koordinaljék a tankdnyvek kivéalasztasat:

= eldnyben részesitik a tartds tankdnyveket,
= szorgalmazzak egységes tankdnyvcesaladok hasznalatat.

Az osztalyfonokok

= kiosztjak €s begytijtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,
=kiosztjdk és begyljtik a sziil6k rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt
= részt vesznek a tanév végén a kolesonzétt konyvek begytijtésében.

A szaktanarok a munkak6z0sség vezetdjével egyeztetve kivélasztjak az dltaluk tanitott osztalyok
szaméra a megrendelni kivant tankOnyvet.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus tton elgallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet el6irasainak megfelelSen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat;

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagbgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések :
e az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

st

23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NER! SZENT FULGP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA @

Az elektronikus Uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iratok iktatdsa, kezelése az igazgato
utasitasara az iskolatitkar feladata.

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

5.4. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Bomba - vagy tlizriad6t az igazgato, igazgatohelyettes, valamint a gazdaségi vezetd rendelhet el.

Bomba - vagy tlizriadé elrendelése az iskolaban t6rtén6 bejelentéssel, elektromos dram kikapcsolasa
esetén erds hangjelzéssel toérténik: Bombariadd van! Tizriadd van!

A felelds személy, azonnal kételes kinyitni minden bejérati ajtét, valamint az iskola kapukat. A riad6
jelzése utdn a tanar azonnal intézkedik a tantermek kijelolt uUtvonalon torténd elhagyéasarol. A
gylilekezd helyen a tanulokozosségért az illetd szaktanar felel. Bomba — vagy tlizriad6 esetén minden
tanulonak kotelessége fegyelmezetten viselkedni és a tanar utasitdsait kdvetni.

A gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tlizriadé terv” mentési gyakorlata alapjan torténik.

A bent tarté6zkodok riaszts alatti magatartasa:

= A riasztés elhangzasa utn a jelzésnek megfelelden fel kell késziilni a teriilet biztonsagos elhagyéasara
lehetéleg a berendezések, az épiilet aramtalanitisaval.

= Fontos az épiilet biztonségos elhagyasa. Ennek érdekében a tanulok az osztalyféndkok iranyitasaval
gyorsan, a panikot keriilve, fegyelmezetten hagyjak el az épiiletet.

= A sziréna megszoélalisa utan a kijelolt itvonalon a gyiilekezési pontra kell menniiik.

= A gyiilekezési ponton létszam ellendrzést kell végezni!

= A hianyzok nevét, utolsé tartozkodasi helyét kozolni kell a gytilekezési pont felelsével.

= A gyiilekezési pontot a gyiilekezési pont felel6sének mas utasitdsiig elhagyni tilos!

= A tlizoltosag kiérkezo els6 egységének vezetdjét tjékoztatni kell a helyszinen tdrténtekrdl, at kell
adni a Tlizriadé Tervet és a tovabbiakban a tlizoltas vezetdjének utasitasait kell kdvetni.

= Mivel a tlizoltosag a jelzést kdvetden azonnal megkezdi a vonulast, az iigyeletiikkel kapcsolatot
tartva folyamatosan téjékoztatni kell ¢ket a fejleményekr6l.

Menekiilési lehetéségek:

A tlizeset soran haladéktalanul gondoskodni kell a veszélyeztetett épiiletek kiiiritésérél.
1. Gyiilekezési pont: az iskola melletti rémai katolikus templom Kkis utcéja

(Az aktualis gyiilekezési pontot a mentésért felelds személy jeldli ki, figyelembe véve az esemény
jellegét és a sz€liranyt.)

A kiiiritésre szamba veheto menekiilési utvonalak:

1. ElsGsorban a fc’ibejérat'%génybevéte]ével.

2. Igénybe vehetbk a kozvetlentil szabadba nyilo kijaratok.
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5.5. Védo, 6vo eloirasok
A tanulokra vonatkozé véds-6voé eldirasok szabalyai:
A tanulokkal a tanév els6 napjan a szaktanérok, valamint az osztalyfénokok ismertetik az egészségik
s testi épsegik védelmére vonatkozd elSirdsokat, veszelyforrasokat, a megfeleld kozlekedés
szabdlyait, a balesetek megel6zése érdekében a tilos és az elvarhaté magatartasformaékat,
AZ ISMERTETES TENYET MINDEN ESETBEN DOKUMENTALNI KELL !

A tanulo kotelessége, hogy:
° Gvja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét,
e elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat véds ismereteket,

e betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a nevelsitl hallott, a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokat.

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl. természeti
katasztrofat, robbanéssal torténd fenyegetést) vagy balesetet, tiizet észlel.

e azonnal jelentse az iskola valamelyik nevelSjének — amennyiben azt allapota lehet6vé teszi -, ha
rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt.

e megismerje az épiilet kiiiritési tervét és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban.

e rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén pontosan
betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitésait, valamint az epilet kiliritési tervében szerepld

i"r

elGirasokat.

5.6. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Kockazatfelmérés

Az intézményben minden tanév megkezdése elétt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejérasra, melynek soran megtorteénik az intézményi
kockézatok felmérése, majd a kockézatok értékelése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kévetkez8k szerint torténik:
- Az igazgaté gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatisdért.
25



SZERVEZETI ES MUK UDESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULUP KATOLIKUS ALTALANCS ISKOLA ea

- A gyermek és ifjusdgvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasara, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds foglalkoztatdsra sor keriiljon. A gyermek- és
iffjisagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget kozzé kell tenni az intézmény honlapjan.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagdgus, illetve intézményi alkalmazott
feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét
veszélyeztetd helyzetét alaposan feltételezi, tapasztalja.

Az igazgatd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést:
- az észlelGvel,
- a gyermek, tanulé osztalyfondkével,
- a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazésa érdekében meghallgathatd az érintett tanuld.

Intézkedések
Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgato, illetve utasitasa alapjan az osztalyféndk megkeresi és
segitséget kérhet:

- Fiilop kozség onkorményzatanak csaladsegitd munkatarsatol

- Nyiradonyi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttdl

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirGvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiiljon..

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

Az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel
kisérje, a helyzet javitdsa érdekében szlikség szerint egyiittmikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
szervezetekkel, mas hatdsagokkal.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitdsi ordk, tanuléink szdmara szervezett iskolai rendszertidélutani tanrendi
foglalkozésok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6t6l péntekig
7.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el. Az igazgatd és
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az igazgatéhelyettes akadalyoztatdsa esetén a munkakozosségek vezetdi vagy a gazdasagi vezetl
felelnek a nevelési-oktatési intézmény biztonsigos miikddéséért.

A tanév helyi rendje
A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és régziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és
id6épontokat:

e a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,
e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idSpontjat,
® a tanitas nélkiili munkanapok programjét és idépontjat,
*a vizsgak (felvételi, osztélyozd, javito, kiilénbozeti,) rendjét,
* a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat ,
e a bemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,
e a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
e a didkparlament napjat

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfénGkok az elsd tanitési héten ismertetik a tanulékkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a
sziil6kkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény bejéaratanal
ki kell fuggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmeény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaid8keretben vegzik
munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkez8 ir4sos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szadmitandéki. Munkanapokon a rendes
munkaid8 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyadé munkaidé-beosztasét az Grarend, a munkatervés a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
crdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint
figyelembe veszi. '

A pedagégusok munkaidejének kit6ltése
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A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013. szeptember 1-jétSl
szabalyozza a pedagdgusok munkaidd-beosztasi rendszerét. A tOrvény egységben szemléli a
pedagdégus munkajat, ezért a 40 6rés teljes heti munkaidd feldl kozeliti meg, és ezt alapvetden harom
részre bontja: kitetlen, k6tott, €s ezen beliil 6rakkal, foglalkozasokkal 1ekotdtt részre.

A 62.§ (5)-(6) bekezdései vezetik be a két legfontosabb 1j fogalmat:

Kotott munkaidd: Ez a kotelezd munkaid6 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatokkal kételes tolteni a pedagogus, vagyis ez munkaidejének azon része,
amellyel el kell szamolnia. A fennmaradé 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus. A
pedagégus a kotott munkaidonek azon részében koteles a nevelési-oktatasiintézményben tartdzkodni,
amelyben olyan feladatot 14t el, amit az igazgaté utasitdsa szerint csak az intézményben lehet ellatni.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 60%-a, ami heti 24 6rat
jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaid6 jelentGs részét is. Ebben az idSkeretben rendelhetd el
a pedagbgus szamara tanorai és egy¢b foglalkozasok megtartasa.

A kotott munkaidé fennmaradd része: A kotott munkaidé fennmaradéd részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés- oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanulodi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 14t el.” Ide tartozik minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti
helyettesités kivételével — nem valamilyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a
foglalkozéasokra, tanitdsi Ordkra, a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése; ligyviteli
tevékenység; sportélet és szabadidé szervezése; a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasa; a
didkmozgalom segitése, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefuggd feladatok; intézményi
dokumentumok készitése, stb.

6.3. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rdk elékészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

B az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4, a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztis szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egy¢b foglalkozésnak nem mindsiils - feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

7. a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddd tligyviteli tevékenység,

10. az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

1. a szilil6kkel torténo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad(’)éra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkéaval Osszefliggd tevékenység,

13 pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa — eszmei 6ra adhaté érte
14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdajaban torténd részvétel,

15. munkak$zbsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,
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17. Teljesitményértékelés (TER)

18. kérnyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatdsa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

20. hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kéznevelésiintézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

22. a pedagogiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa rendelhetd el.
(2) Egy¢éb foglalkozas a tantargyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanéraifoglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklddési kor, Snképzdkor,
b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) pélyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

1) didkonkorményzati foglalkozas,

k) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidé eltSltését szolgald csoportos, a tanuldkkal

valé tér6dést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kézosségek mitkodésével Osszefliggd

csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozés,

1) tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolék kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet§ pedagégiai feladatok meghatarozasa
Az intézményben ellatandé munkakdri feladatoknak az igazgaté hatérozza meg. Ennek figyelembe
vetelével az iskolan kiviil is végezhet feladatok ellatasardl a pedagogus maga dont.

6.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles, amennyiben van 1. 6rija 7:45 percre, iigyeleti napok esetén 7:30percre,
egyéb esetben 15 perccel tanitds, foglalkozas el6tt a munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili
munkanapok programjénak kezdete elStt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo
rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:15
oraig koteles jelenteni az igazgaténak vagy igazgatShelyettesének, hogy vezetbje a kozvetlen
munkahelyi helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus — ha egészségi allapota engedi-
koteles varhatoan két napot meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmaéra az el6rehaladast. A tappénzes
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papirokat az gazdasagvezetonek kell leadni.

Rendkiviili esetben a tanitasi érak (foglalkozisok) elcserélését az igazgaté vagy
igazgatéhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehet&ség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust (szakos helyettesités esetén) legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles elére haladni.

A pedagdégusok szdméra — a kotelez6 oraszdmon feliilli — a nevel6—oktaté munkéavalosszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerl osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol.

A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaidejét alapvetGen harom részre bontja: kotetlen,
kotott, és ezen belil 6rakkal, foglalkozasokkal 1ekotott részre.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatidsakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl —ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagdgusok
munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot az igazgatd késziti el. Minden pedagdgus kételes
pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarté lapjat, a honaputolsé napjan az aldirt nyilvantart6
papirokat az igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni. A heti munkaidd minden teljes alldsban kinevezett
pedagdgus szamara 40 Ora.

6.5. A pedagogusok tovabbképzési rendszere

A pedagdgusok tovabbképzési rendszere 2025-ben megvaltozik. Minden pedagdgusnak 2024,
szeptembere és 2025. januar 31. kdzott egyszeri 10 éras online tovabbképzésen kell részt vennie.

A pedagogustdl a nevel6-oktatdé munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozokkal Osszefliggd
ismereteit kérik szdmon a képzés keretén beliil (NAT, kerettantervek, alapprogramok, irdnyelvek).

A pedagodgusnak 20 kérdésbol legalabb 15 kérdésre kell helyesen vélaszolnia. Sikertelen szdmonkérés
esetén a vizsgat a szdmonkérést kovetden két alkalommal ismételheti meg a képzési-szamonkérési
idGszakban. sikeres teljesitésrdl a pedagégus tanusitvanyt kap, amely Megfelelt vagy Nem megfelelt
eredmeényt tartalmazhat.

A pedagbdgusok tovabbképzési rendszere 2025-ben teljesen megvaltozott. A tovabbképzésekre vald
jelentkezéseket a PPTR rendszerben (Pedagdégus-tovabbképzést Tamogaté Rendszer) kell
dokumentélni. Evente az iskola Pedagogus-tovabbképzési Intézményi Programot készit, melyben

30



. SZERVEZETIES MUKUDESI SZABALYZAT
NERI SZENT FOLUP KATOLIKUS ALTALANGS ITKOLA e“a

megnevezi a tovabbképzésre kotelezetteket, valamint az altaluk kivalasztott, illetve az igazgatd altal
javasolt képzéseket.

6.6. A pedagégusok teljesitményértékelési rendszere (TER)

A munkaltato a vele jogviszonyban 116 értékelendd személyek teljesitményét a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet szerint €rtékeli a Puétv..-ben meghatérozott illetmény-megéllapités végrehajtasa érdekében.

Ertelmezd rendelkezések

L. értékelendd személy: a teljesitményértékelési id6szak els6 napjan legalébb Pedagogus 1. besorolassal
rendelkez6, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelS-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott,

2. értékeld vezetd: értckelendS személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja,
f8igazgatdja (a tovébbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseldije,

3. kbzremiikddd: az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy munkak6zosségének vezetoi,

4. pedagogus: a Paétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakkepzettséggel rendelkezé nevelS-oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott
személy,

5. teljesitményértékelési elekironikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitésara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitsara alkalmas informatikai rendszer,

6. teljesitményértékelési iddszak:

A koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelends személy esetében a szeptember 1-jétdl a
tanitési év végeig tart6 id8szak, A munkéltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkart
az értékeld vezetd gyakorolja. Az értékelésbe kézremiikddSket vonhat be: az igazgatohelyettest,
valamint a munkakozosségek vezetdit. Az értékeld vezets évente a teljesitményértékelési idészakra
vonatkozdan értekeli az értékelendd személy teljesitményét. Azigazgatd az i gazgatohelyettest értékeli.

A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjéan kell értékelni.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai
¢s az adhaté pontszamok

] n |[ s -__.Ir..__. g
1 szempont'sorszémaf"_" Szerﬁi;ﬁnt megneverz'ése - EAdh:ité pontszim
la | 1 ;Pedééégiai munka mm_osege, ;eredményessége ] 28
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‘5] 4 Kommunikicié, egyiittmiikodés 6 |
6| 5 [Tehetséggondozss, felzérkéztatss | 8
706 Motivacié, clkdtelezettség, etikus magatartass | 6
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A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkéat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €s az adhatod pontszamok
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tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési
szempontjal ¢és az adhato pontszamok
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A teljesitményértékelés egyéb részleteit kiilon szabalyzat tartalmazza.

6.7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a j ogszabalyok betartisavalaz
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgaté sllapitja meg. Munkakérileirdsukat az
igazgaté és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaids éspihen6id6
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarenddsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavéllalok szabadsiganak kiadasara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezet$, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intezményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitisaval térténik.

6.8. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavéllalénak névre szol6, feladataihoz szabott munkakéri lefrésa van,
amelyet az alkalmazist kovetd néhdny napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakéri leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfénokok
szamara azért, hogy pusztan az osztilyféndki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakéri lefrasat.

A Munkakori leirasok mintai a mellékletben talalhatdk.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanédcskozo és hatérozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a
nevelesi-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdlts munkavallal6ja, valamint a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

A nevelési €s oktatési intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a neveldsi —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevs
jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvtar kozremiikodésével kdlesdnzés forméjabanmegkapjak
a munk4jukhoz szikséges tankényveket.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldGtestiilet az aldbbi alland6 értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
«  félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* taekoztatod €s munkaértekezletek (sziikség esetén),
* nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
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megbeszélése (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelStestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevel&testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzOkonyv-vezet0, valamint az értekezleten veégig jelen lévé kéthitelesitd ir ala.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — myilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
igyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén azigazgatd
szavazata dont. A déntések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6é altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor éstanév végén — az
iskolavezetés éltal kijeldlt idGpontban — osztalyozd értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményeze€si, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéallaldi értekezletet kell Gsszehivni. A nevelGtestiileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzdsség vesz részt az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében
és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
madszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezd§ pedagdgusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakomok mentortanaranak megbizéséra. A munkak6zosség — az
igazgatdmegbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai javaslatot tesznek munkak6zOsség-vezetSjik személyére.
A munkakozOsség-vezetd megbizasa az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakdzdsség
mukaodik:

- Alsés munkakozosség
- Fels0s munkakdzdsség

A munkakozisség vezetd feladatit részletesen a munkakdzosségvezetGi megbizéasi szerzédés
tartalmazza. Feladatai tobbek kozott feladata a munkakézOsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalésa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositidsa a vezetés és a
pedagogusok kozott, helyi versenyek szervezése, az aktualis teend6k koordinalasa, megbeszélése az
igazgatdval. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény
vezetjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkak6zsség munkajardl.

7.4. A szakmai munkakdozosségek feladatai, egyiittmiikodései, kapcsolattartasianak rendje,
részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében

Kis tantestiilet révén az igazgato és a munkakozosség vezetdje és tagjai mindennapos kapcsolatban
vannak. Lehet6ségiik van minden nap széban tajékoztatni egymast a felmeriild problémakrol, arra is
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lehetGség van, hogy amennyiben az adott munkakézdsség 50%-a kezdeményez megbeszélést, akkor
ez a munkakdzosség tagjai és az igazgaté részvételével megvaldsulhat.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinéljdk az intézményben folyd nevel$-oktaté munka szakmai szinvonalat,min&ségét.
e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel8-oktaté munka szinvonalanak javitésa, a gyorsabb
informaci6aramlés biztositisa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetSk rendszeresen
konzultélnak egymassal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-
vezetOket legalabb félévi gyakorisdggal beszadmoltatja.

® A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

e Kezdeményezik a megyei és orszigos versenyeken valé részvételt.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Segitenek Osszedllitani a szaktanaroknak az osztalyozé vizsgak anyagat.

° Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.

® Az intézménybe Ujonnan kerilld pedagégusok szdméra azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajét, tapasztalataird] negyedévente
referal az intézmény vezetSinek.

e Mind az als6s, mind a felsés munkakdzosségek tagjai torekszenek az egyuttmiikddésre, az egymastdl
valo tanulésra. Ennek érdekében az alsés pedagdgusok egymds orait latogatjak, a felsds
osztalyféndkdk pedig a sajat osztalyuk tanérait latogatjak. Félévente legaldbb 2 Oralatogatas elvarhato
minden pedagdgustol.

e A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak nevel$-oktatd
munkdjanak szakmai megsegitésérol.

7.5. A feladatok ellitasaval megbizott beszimolasara vonatkozé rendelkezések
A neveldtestiilet tagjai a rdjuk bizott feladatokat hataridére kotelesek teljesiteni. A feladatok
teljesitéser6l valé beszamolasra irasban kerill sor. Amennyiben az elvégzett feladat a tantestiilet
egészet érinti, akkor a tantestillet el6tt torténik szoban a beszdmolas. Ev végén minden pedagdgus
irasban koteles beszamolni az egész évben végzett oktaté-neveld munkajardl.”

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjén amunkak6zosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiaimunkajat.

* Az igazgat altal kijel6lt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmola
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

® Modszertani és szaktérgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jckozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozOsség minden tagjanél 6rat latogat.

* Az igazgato megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkét,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol azintézmény vezetésének,
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e Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetésége el6tt és az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelbtestiilet szaméra.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szdméra a munkak6zdsségen beliili egyeztetésre, mert a kézosség allaspontjat
a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

eHa a munkak0z0sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérSl, ha a munkak6zosség- vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kételezo.

7.6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevelbtestiilet feladatainak atruhdzasa a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban torténik a jogszabalyi lehetdségeknek megfelelden. A nevelGtestiilet fegyelmi eljaras
esetén tagjaibol az Uigy kivizsgalasara fegyelmi bizottsagot hozhat 1étre.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének éskuratériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az iskolatitkarbdl all.
Az igazgatdé — a megbizott vezetSk és a vélasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak&zosségek,
- szlil6i szervezet,
- didkdnkormanyzat,

- osztalyk6zosségek.

8.3. A Sziiléi Szervezet — kapcsolattartasi rend

Doéntési jogkdrébe tartozik:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, programjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
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tisztségviseldi),
e a Sziil6i Szervezet tevékenységének szervezése.

A Szul6i Szervezet célja az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziil6k Osszefogisa az
nevelés-oktatds minéségének javitdsa érdekében. Tagjai az iskoldban tanuldk sziilei. Véleményezési,
dontési, egyetértési joga torvényes lehetéséget ad a szill6k véleményének hivatalos megjelenitésére.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogai:
A tanuldkat, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet az intézmény

igazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek téargyaldsakor képviselSje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiileti értekezleteken.

8.4. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolavezeték kizitti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és Jjogérvényesité szervezete.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

Az iskolai didkdnkormanyzat €lén a vélasztott didk-6nkormanyzati vezetd All. A didkdnkorményzat
szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a nevelbtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkorméanyzatot segité tanar tdmogatja és fogja dssze,akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatérozott, legfoljebb téves
iddtartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében
— didkkdzgytilést tart, melynek Gsszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdjekezdeményezi.

A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkoénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel vald
egyeztetés utan — jelen szabdalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A digkdnkormanyzat | €év id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjén:
-1 6 didktanacs elnokot,

- 4. osztalytol kezdve osztalyonként 2 f6 képviselSt valaszt.

e Az 1-3. osztilyok a DOK programjair6l, az esetleges aktudlis feladatokrol akapcsolattartok altal
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értesiilnek. A kapcsolattartokat a DOK segité pedagdgus jeloli ki a DOK képviselsi koziil.
e A didkénkorményzat fentiekben felsorolt tevékenységén kiviili feladatat a 20/2012. EMMI rendelet
120. §-a szabélyozza, melyet az intézménynek figyelembe kell vennie.

A vélemények irasos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg olyan ugyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolai vezet6khoz a Didkonkorményzat az altaluk felvetett problémaval barmikor fordulhat széban
¢s irasban is. A felvetett problémadra az igazgat6 8 napon beliil valaszol.

8.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kdzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet§ csoportja.

Doéntési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének (DOK-tag) megvalasztisa 4. osztalytdl kezd6dben,
e dOntés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az osztalyfénok kotelessége a KRETA elektronikus napldban a sziil6t tajékoztatni a tanuldval
kapcsolatos eseményekr6l, pl.: iskolai konfliktusok, tandra zavardsa, tarsakkal vagy pedagdgussal
szembeni tiszteletlen magatartés, sziil6i értekezletek idépontja, dicséretek.

o Az osztalyfénok kotelessége a KRETA elektronikus naplé megfeleld vezetése (tanorék naplozasa,
hézi feladatok rogzitése, szilOk ertesitése, mulasztasok-hidnyzasok rogzitése, adminisztralasa, stb.)

e Az osztalyféndk részletes feladatait és hataskorét az osztalyfondki megbizas tartalmazza.

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkéja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanul6kdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztalysziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri ‘a tanuldk tanulményi el6menetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulk magatartéasat, szorgalmat, min0sitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti. Sziil6i
értekezletet tart.
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o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendSket: naplé vezetése, ellenbrzése, félévi és év végi
statisztikai  adatok  szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovéabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Figyelmet fordit az osztilyban végzend$ ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjisagvédelmi felelésével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrél, azok megoldasara mozgdsit,
kézremUkodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdzOsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Sziikség esetén oOrat latogat az osztélyban.

8.6. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziilsi

ertekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémék megoldésa céljabol az igazgaté, az osztalyfénokvagy
a sziléi munkakdzsség elndke rendkivili sziil6i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziiléi
crtekezletet az igazgaté hivhat 6ssze. Tanév elején Gsszevont sziiléi értekezletet kell tartani, valamint
minden olyan esetben, amikor a probléma az egész iskolai kozdsséget érinti.

rr_r

Tanari fogadoorak
Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadddrdkon egyéni tijékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziildk
szamara. A fogaddora idGpontjaban a pedagdgus az iskoldban tartdzkodni kételes.

Az intézmény tanévenkent, a munkatervben rdgzitett idSpontu, rendes sziiléi fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentGsen visszaesd tanul sziil6jét az osztalyfondk irasban — a KRETA elektronikus
naplén keresztil - is behivja az intézményi fogadddérara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy frasban idépontot kell egyeztetni
az €rintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatist ad a sziiléknek a hivatalos KRETA
rendszeren keresztiil. frasban ertesitjik a tanul6 szileit gyermekiik magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elomenetelérél, a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy iskolai
konfliktusai, tiszteletlen magatartds esetén. Hazi feladat vagy felszereléshidny esetén a pedagbgus
régziti a hidnyossagot a KRETA rendszerben, illetve a tandrai dicséretekr6l is feljegyzéseket készit.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6 minden érdemjegyet az osztélynaploba bevezetni.

A félév illetve a tanév vége el6tt 1 hénappal a bukasra all6 didkok sziileit értesitjiik, ezért az
osztdlyfénokok a felelések. Az osztalyfondk folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt
osztdlyzatokat, a tanuldi hidnyzéasokat és késéseket.
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Téjékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedé eseményeirl és a sziikséges aktualis
informéacidkrdl, a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idGpontjardl és mas fontos eseményekr6l.

A kdéznevelesi torvény hatalyos el8irdsa szerint a sziilket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjukazokrol
a tankOnyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6z6kr6l, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld
és oktaté munkédhoz sziikséges lesz. Téjékoztatjuk Gket az iskolatdl kélesondzhetd tankonyvekrdl,
taneszkzokrol.

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legal4dbb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémék megoldésa céljabél az igazgato, az osztalyfénok vagy
a sziil6i munkak6zosség elndke rendkivilli sziil6i értekezletet hivhat Sssze. Osszevont sziiléi
értekezletet az igazgat6 hivhat 6ssze. Rendszerint tanév elején illetve akkor keriil ra sor, ha az egész
iskolat érintd ligy miatt erre sziikség van. Pélyavélasztasi sziil6i értekezletet a 8. osztalyban tanulé
sziileik €s a nyolcadikos didkok szdmdra tartunk a tovabbtanulasi papir leadésa el6tt legalabb egy
hénappal. A nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, annak idépontjardl az
osztalyfondkok ellendrzo utjan értesitik a sziil6ket.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti egy alkalommal tart fogad6drat. A fogaddordk idStartama
legalabb 30 perc.

8.7. A diakok tajékoztatisa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovets
értékelése c€ljabal a heti egy-két oras tantargyaknal legalabb havonta 1 érdemjeggyel, heti 3 vagy tébb
Oras tantargyaknal legalabb havonta 2 érdemjeggyel értékeli a pedagdgus.

Az osztdlyzatok szdméanak szambavétele az elektronikusnapld ellenérzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idSpontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztilyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliilel kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol. Mindendidkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfonokétsl,
szaktanaratl vagy a dontés hozdjatol. A didkkdzosséget érinté dontéseket iskolagytlilésen kell a
didksag tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend. s

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (https://neriszentfulop.webnode.hu/).
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A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad
tajékoztatast.

8.8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatokat
tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetd, valamint az oktaté-nevel6 munka kiilénbdz8 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, meghivas vagy
egyeb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- szakmai eléadésokon és megbeszéléseken valé részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartésa,
- k6zos tinnepélyek rendezése
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
8.9. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az elbirt hivatali kapcsolatokon til az iskola a fenntart6 piispokben olyan személyt tisztel, akiben
annak a hitbeli €s erkdlcsi tanitdsnak a személyes képviseldjét latja, amelyre nevelési elveit alapozza.
Fontosnak tartja az €l6 kapcsolat apolasat személye és az iskola nevel6i, dolgozdi, neveltjei kdzott,
ezért szamit gyakori jelenlétére, kéri Utmutatasait.

Az iskolat killsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgaté ezt a feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartés jellegétél fligg8en kdzvetlen vezetStarsainak és szaktanaroknak eseti
vagy éallandé megbizatés alapjan.

A vezet6k, valamint a neveld-oktatd munka kiilénbozd szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonosbeosztasu alkalmazottaival meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
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o kizos értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos {igyintézés

e koz0s tinnepélyek rendezése

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarté Gyakorisag
Sziil6i szervezet Partneri igényeknek igazgato, munkaterv szerint
megfeleld nevels-oktatdtevékenység osztalyféncksk
folytatdsa
Torténelmi egyhazak | Nevel6-oktatd munka, igazgatd sziikségletnek
helyi képvisel6i kulturalis egytittmtik6dés megfelelden
Gyermekekért Nevel§-oktaté munkafeltételeinek igazgatd palyazati
Alapitvany Filop javitasa lehetdségekalkalméval
Héziorvos, védéndk, | Iskola-egészségiigyi ellatas biztositasa, | Igazgato, Iskolaegészségiigyi
fogorvos, OrszAgos tartés gyogykezelés alatt all6 tanuld iskolatitkar ellatas - megéllapodas
Mentdszolgélat, egeszsegligyi ellatasat biztositd szerint; a tartds
ANTSZ egészségligyi szolgaltatoval vald betegség — éllapottdl
kapcsolattartas fliggd gyakorisdgban.
Csontos Ferenc SE Diaksport lehetGségeinek testneveld igény szerint
kiszélesitése
Polgardrség ,»Bgy iskola-egy polgérér’mozgalom DMSP egylttmiikodési
megallapodas szerint
Hatarrendészeti Biztonség, blinmegel&zés
kirendeltség
Csaladsegito és Gyermekvédelem intézményvezetd folyamatos
Gyermekjdléti gyermek-és
Szolgélat ifjusagvedelmi f, i
Pedagégiai Szakmai | Szakmai munka segitése intézményvezetd folyamatos

Szolgaltatd Intézet
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Pedagégiai Szakmai segitség kérése a intézményvezetd folyamatos
Szakszolgélat problémdval kiizdé tanul6kellatdsahoz;
vizsgalatok

Fiilopon miikods A nevel6-oktaté munka feltételeinek | igazgaté folyamatos

gazdalkodé javitésa, a tanulok jutalmazésa, azegyes

szervezetek, rendezvények

véllalkozasok, lebonyolitasdnak tamogatisa

vallalkozok

Kézmiivel6dési A tanuldk szabadidés Osztalyféndkok igény szerint

intézmények: tevékenységének szervezése DOK vezet6je

szinhazak konyvtarak

stb.

Fiilop Kozség Busz bérbeadasa, kdzostinnepségek, igazgatod igény szerint

Onkormanyzata étkeztetés, szocialis timogatdsok, stb.

Rendérség Biztonsag, biinmegeldzés Intézményvezets munkaterv szerint,

DOK vezetdje rendezvények

alkalméval

Fiilépi Ovoda Koz6s programok. értekezletek, Ovodavezetd, igény szerint

kiranduldsok;hospitalasok munkakéz. vez.

Koézépiskolak a iskolalatogatasok, 8. osztaly igény szerint,

kérnyéken tanulméanyi eredményekvisszajelzése osztalyféndke, igh. | valamint térvényi
el6irasok alapjdn

8.10. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMIrendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM- rendeletszerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak rendszeres
egészsegligyl feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

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

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat:

» Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy alkalommal térténé
szlirGvizsgalata a K&znevelési torvény szerint.

* A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésba vételének kezdeményezése az
érvényben 1év4 jogszabalyok alapjan.

* A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

e A testnevelési Ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kénnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald' besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi,kivéve, ha a vizsgalat
oka késdbb kovetkezett be. ;

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indulo didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

* Vegrehajtja a szilkséges és esedékes védGoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
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végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérél,a védénd
kézremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szitkséges szakorvosi vizsgélatokon részt
vegyenek.

e Az osztalyok sziirését kdvetGen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik konzultal
a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.11. Az iskolai védono feladatai

A védén6 munkéjanak végzése soran egyuttmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkéjat, a szikseéges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotdnak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirévizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,testsuly,magasséag, hallasvizsgélat stb.):
e fogaszat évente egy alkalommal,

e belgydgyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal az elsé és hetedik évfolyamon,

e szemészet évente 1 alkalommal elsd, 6tddik és a hetedik évfolyamon.

e A tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

......

alkalommal.

rr__rr

e A sziirévizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

o Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki érakat,
eléadasokat tart az osztalyféndkkel egylittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézmeényekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermek;joléti Szolgalat, stb.).

8.12. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hidnyzasok
és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabélyokat régzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles részt venni a tanitasi érdkon és a vélasztott tandran kiviili foglalkozasokon, valamint
az iskola hivatalos rendezvényein. A tanul6 koteles a tanitasi orakroél és az iskola altal szervezett
rendezvényekrol valé tdvolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni.
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Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig kételes megérizni.
A tankotelezettség miatt a tanuléknak betegség miatti hidnyzasukrél orvosi igazolést kell hozniuk.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,
b) a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
c) jelentSs csaladi esemény miatt a tanuld hidnyzasarol tanévenként hirom tanitasi napig

sziil6i indoklast lehet a téjékoztaté fiizetbe vagy az ellenérzé kényvbe bejegyezni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

erendkiviili esetben, ha a tanul6 hibjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,rendkiviili
id6jaras stb.).

Az iskola képviseletében tanulmdnyi-, sport vagy egyéb versenyen vald részvétel miatt tivol 16vé
tanulét — mivel nem vesz részt a szdméra kotelezd és vélasztott foglalkozasokon — be kell imi a
hidnyzok kozé. A hidnyzés igazolasara a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§ (2)/d szakaszaban
biztositott felhatalmazas alapjan az osztalyféndk jogosult.

9.2. Kedvezmények

* Versenyek elott megyei versenyek esetén 1 szabadnap, orszdgos versenyek esetén 2 szabadnap + a
verseny napja. (pl. torténelem vetélked, kérnyezetvédelmi vetélkeds, amelyek elméleti ismereteket
igényelnek).

e A kulturlis miisorokra, sportversenyekre valo felkésziilés délutanonként torténjen.

e A vegzOs didkok 3 tanitdsi napot vehetnek igénybe igazoltan az altaluk valasztott
kozoktatasi intézmény hivatalosan meghirdetett nyilt napjanak latogatasara.

Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valé részvételt rdgziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az §sszesitésnél.

9.4. A tanul¢ altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogira vonatkozo dijazas
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanulé kozotti eltéré megéllapodas hidnyaban a nevelési-
oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési
intézmény biztositotta.

A tanul6t meghatarozott mértékd dijazés illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba
keriilt dolog értekesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A megfelel dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatési
intezmeny 4llapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébél,
hasznositasabol szirmazik a bevétel.
Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzesi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithat6 eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani.
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Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas 4dtaddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkéltatd részére torténd Atadaséra vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a
tanuld részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a
Ptk. szerinti felelOs 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

9.5, Informatikai eszko6zok hasznalata

Azok a tanuldk, akik az RRF-1.2.1-2021-2021-000011-es azonosit6szadmu ,,Digitalis oktatdshoz valod
egyenlé hozzaférés feltételeinek biztositdsa a tanulok és a pedagdgusok szdmaéra” cimii projekt
keretében haszndlatra laptopot kaptak, 6k kizardlag az intézményben hasznalhatjak azokat.

Az adott osztilyban elhelyezett laptopok az adott osztilyban tandérai és egyéb foglalkozdson
hasznalhatdk tanari felligyelet mellett. A laptopok kiosztdsaban és visszaszedésében a rendszergazda
kozremikodik, ellendrzi, hogy a kiosztott laptopoknak megfeleléen pontosan visszaszedték-e az
eszkozoket. A hasznalatrol pontos kimutatdst vezet, egyben gondoskodik a laptopok megfeleld
toltottségi allapotardl. Iskolank minden pedagdgusa iskolai laptoppal rendelkezik, melyet oktatd-
neveldi munkéaja soran hasznalhat. Jogviszonya megsziinése esetén a laptopot vissza kell szolgaltatnia.

9.6. A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA elektronikusnaplé és a késSk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegykialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasat a
pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatéhelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.7. Tajékoztatas hidnyzas esetén tankoteles tanul6 esetében

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2012. november 15-én hatélyba lépett valtozasait figyelembe
véve: Tankdteles tanulo esetén az els6 igazolatlan hianyzas utan a sziild értesitése.

Az EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdése alapjan, ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy
tanitasi évben eléri a_tiz orat, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hatéaskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl ésilletékességérdl szol6 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti:

- a gyermek, tanul6é tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot,
(2013.01.01. napjatol a jarasi gyamhivatalt),

- az altalanos szabalysértési hatésagként eljaré kormanyhivatalt,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, tankételes tanulé esetén a

gyvermekjoléti szolgalatot is, tovabba
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- gyermekvedelmi  szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztésa egy tanitdsi évben eléri a harminc ¢orat, az iskola a
mulasztasrol tajékoztatja:

- az Altalanos szabalvsértési hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatiasban nevelkedd tanuld
kivételével -, valamint

- ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziléjének az
crtesitésében, tovabbd gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

- Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az otven orat, az iskola

igazgatdja haladéktalanul értesiti

- a tanul6 tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

9.8. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdrés részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kitelességszegést kovetd 30 naponbelill térténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriilki azonnal. Ebben az esefben
a kotelességszegésrdl 52016 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljéras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos déntését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult abizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyalésat napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utdn a szitkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

° A fegyelmi tirgyalason a velt kdtelességszegést elkdvetd tanulé, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szitkséges idStartamig
tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgal teremben. ke

* A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékényv késziil, amelyeta targyalést
kéveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldonak és sziildjének.

47



_ SZERVEZETIES MUKUDESI SZABALYZAT
NERI SZENT FULuUP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA @

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

e A fegyelmi targyaléast kdvetOen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelStestiileti értekezlet
idépontjat minél kordbbi id6pontra kell kitlizni. A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok
elvéalaszthatatlansiganak biztositdsira az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tértvonal beiktatasédval) meg kell jeldlniaz irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés formai

A fegyelmi blintetés lehet

- Megrovas,

- szigoril megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

- kizéarés az i1skolabol.

Tankdteles tanuldval szemben az utolsé két pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétléd6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé kételes Gj iskolat keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6é mas iskoldban térténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizendt napon belill nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik iskoléat
kijel6lni szamara. Az athelyezés masik iskolaba biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja
a tanuld atvételérdl a mésik iskola igazgat6javal megallapodott. A "meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa" fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

9.9. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetéeljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

eaz intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozdrévén ad
informacio6t a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardstmegelézé egyeztetd
eljaras lehet6ségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban téjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatisban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténé megéallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézménvvezetd kotelezettsépe
g

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdjatiizi ki, az
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egyeztet eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésévelmegbizott pedagdgus
személyér6l elektronikus Uiton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetO eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, aholbiztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetSjének kijeloléséhez a sértett &s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasit a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek céljaaz allaspontok tisztazésa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése

eha az egyeztet§ eljards alkalmazédsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetlje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

° az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehet8ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

eaz egyeztet0 eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodés készil, amelyet az
érdekelt felek é€s az egyeztetést vezets pedagdgus imak ala

eaz egyeztetd eljards idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelels mélységben lehet
informécio6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél koztti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

ea sérelem orvosldsdré]l kotott irasbeli megallapodisban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzossegében meg Iehet vitatni, tovdbbé az irdsbeli megallapodésban meghatdrozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

9.10. Digitalis bizonyitvany bevezetése

Az iskolai bizonyitvanyok - felmend rendszerben bevezetve — 2025/26-0s tanévts] kezdGdden az iskola
igazgatojanak elektronikus aldirdséval elldtott digitalis biztonsdgi okmény forméjaban keriilnek
kiéllitasra. A 2025/2026-os tanévben még csak az 1. osztalyosok szdméra keriil bevezetésre a digitalis
bizonyitvany.

Ezzel parhuzamosan a torzslap nyomtatvany és a papiralapu bizonyitvany fokozatosan — szintén
felmend rendszerben megsziinik.

Kérelemre lehetéség van hiteles, papiralapt diszpéldény1 kiadasdra. A diszpéldanyokat laponként,
leflizve lehet tarolni, az ehhez sziikséges taroldmappét és egyedi papir a Konyvtérellaté Nonpofit KFT-
t6] lehet majd megrendelni.
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10. Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény johirének
megolrzése, dregbitése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai kézé tartozd rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a kozds cselekvések Oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

Az iskolavezetdség minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz tartozas érzéséterdsiti.
A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos aktualis teendOket, idépontokat, felel6soket a nevelbtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

10.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos szervezd feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanuldk szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon. A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul, ennek Az iskoldban a nemzetiink
szabadsagtorekvéseit titkr6zo, tovabba nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat 6rzd,

e az aradi vértantk (oktéber 6.),

e a kommunista €s egyéb diktaturak aldozatai (februar 25.),

e a holokauszt dldozatai (4prilis 16.),

e a Nemzeti Osszetartozas Napja (janius 4.),

e a marcius 15-ei

e és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,

e valamint az iskola hagyomanyai &polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések id6pontjat és modjat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Telepiilési szinten, a k6zség miivelddési hazaban linnepeljiik meg a kdvetkez tinnepeket:
e Kardcsony

e Anyak napja

Iskolank hagyoméanyai szerint iskolai kdrben linnepséget, megemlékezést rendeziink:

e karacsonykor
e farsangkor
e anyak napja idején
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a nyolcadikosok bucsuztatisa alkalmabol
a ballagas alkalmaval
tanévnyitas és tanévzaras alkalmaval
trianoni megemlékezéskor
Néri nap, DOK nap alkalmabol
Diéksport nap, kihivas napjan
Viz napja, F6ld napja, Fenntarthat6sagi témahét keretén beliil
Pénz7, Magyar kultira napja, Magyar nyelv napja, A magyar népmese napjan
e Piinkdsdi témahét alkalmaval.
A kovetkezd iskola tinnepélyeken tinnepi viselet kitelez6 (évnyité, oktdber 23., méarcius 15., junius
4., évzar6). A kotelezd tinnepi viselet a kovetkezdket jelenti: sétét nadrag vagy szoknya €s fehér
bluz-, ing, valamint iskolai egyen nyakkendé.

e @ ¢ © o o o o

A nagy egyhazi tinnepeket az iskola lelki vezet6jének javaslata alapjan {innepeljitk meg.
Egyhazi iinnepek:

e december 8. Sziiz Méria SzeplStelen Fogantatsa

e december Adventi gyertyagyujtasok, KARACSONY
e februar 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

o februar - méarcius NAGYBOJT - HUSVET

e méjus-jtinius PUNKOSD

Az iskola zaszloja:
Iskolai linnepség szinhelyén az iskola zaszl6janak elhelyezése és érzése kitelezd.

Az iskola zaszlojat a ballagasi linnepélyen a bucsiizé végzés tanuldk megdrzésre a 7. évfolyamos
tanuloknak adjdk at. A bucstuzé végzds osztalyok képviseldi a ballagasi Unnepélyen szalagot kotnek az
iskola zaszldjéra.

11. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul kozotti eltérs
megéllapodas hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé &llitott el§ a tanuléi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfelel§ dijazisban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziil6je
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény é4llapodik meg,.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai telj esitményének mértéke, valamint

a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat

kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérsl és a bevétel
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mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld és az int€ézmény kozotti megallapodasra
vonatkozodan.

A megéallapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés eseténa
megallapodéast mindkét fél (a kiskoril tanuld esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyibena
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei

A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
meg0rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek
oktatéasat biztosito, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabédlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabiélyait.
Az iskolai konyvtar dllomanydba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehets fel.
A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtéri szabéalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk jellemzdi:
e alkalmas az dlloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztalyegyidejii
foglalkoztatasara,

eminden tanitasi napon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idGpontban a nyitvatartast
biztositjuk napi egy Ora idétartamban,

e rendelkezik a kiilénb6zé informaciéhordozok hasznalatdhoz, az Bjabb dokumentumok
elballitasahoz szitkséges eszkozokkel.

Kényvtarunk kapcsolatot tart a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival
és egylittmikodik az iskola telepiilésén miikodo kényvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtéari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviill elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfell.elc’ien — a kovetkezOk:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,
o tajckoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalaténak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

e tartds tankOnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szaméara

¢ akonyvtari dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és apedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

° a kdznevelési térvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartésa,

* a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszirdzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

o tdjékoztatds nyijtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellaté intézményekben miik6dd konyvtérak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

Az iskolai tankdnyvellatis megszervezésével kapcesolatos feladatok:

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtisira az iskolai konyvtaros-tanar munkakéri feladatként a kovetkezdfeladatokat
latja el:

o cl6késziti az ingyenes tankdnyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasatelSkészits
felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kézremiikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

o kézremiikSdik a tankSnyvek értékesitésének megszervezésében és lebonyolitasaban,

o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatésra jogosult tanulékszaméanak
véaltozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szaméanakalakuldsét,
e kdveti a kiadott kényvek elhasznalodédsanak mértékét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzovagy Ujonnan
kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben Jelentkezd, tankényv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai kényvtar dlloméanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikSlesénzi a tanuldknak.

A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

® az intézmeny szamara véasarolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelshely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéntartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkényvek €s szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak korlatozottszdmban),

e tankGnyvek, tartds tankonyvek, kiillonbdzd, a tanulmanyi munkat elGsegitd segédeszk6z6k(pl.:
példatérak, feladatgytjtemények stb.) kdlcsonzése,

e informaciogytijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermihasznélata,
e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok tébbszordzése

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybeveheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik egyedi
esetben. A koényvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozoék kdlesénzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért a mindenkor érvényes arjegyzék
szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknakminden
konyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Anyari sziinid6re
torténd kolcsénzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsdnzési idStartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanévelsd tanitisi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilé didkok Aaltalatvett tankonyvek arra az
id6tartamra koélesondzhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idStartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai kényvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiill a szdmitogépek hasznalata tilos. A tanuldk felel6sséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyosségainak azonnalibejelentéséért. Ha a tanuld nem
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jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, miilkodésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor a hiba,
hidnyossag bekdvetkeztét az 6 munkélkodésa kévetkezményének kell tekinteni.

SZERVEZETI ES MUKUDESI SZABALYZAT

NERI SZENT FULL ™ KATOLIKUS ALTALSNGS I1SKOLA

A tandri kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsénzési és egyéb feladatokat

szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet — Intézményi szabalyzatok listdja

fa—
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Adatkezelési szabalyzat

Befektetési szabalyzat

Belfoldi kikiildetési szabalyzat

Bels6 ellendrzési szabalyzat

Bélyegz6 hasznalat szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Bizonyitvanyok-€s nyomtatvanyok kezelési szabélyzata
Diakigazolvany kezelési szabalyzat

DOK miikddési szabalyzata

. EsélyegyenlOségi szabalyzat

. Etika kodex

. Energiamegtakaritasi intézkedési terv

. Ertékelési szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositésanak szabalyzata
. Fizetési eldleg szabalyzat

. Gazdalkodasi, utalvanyozasi szabalyzat

. Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznélatinak rendjérél sz616 szabalyzat
. Gyakornoki szabalyzat

. Gyermek- és ifjusdgvédelmi szabalyzat
. Hat6séagi Erkdlesi Bizonyitvany alkalmazasanak szabélyzata
. Igazgatasi dij szabalyzata

. Informatikai biztonsagi szabdlyzat
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23. Iratkezelési szabalyzat

24. Kamerarendszer szabalyzata

25. Képerny®6 el6tti munkavégzés szabalyzata

26. Konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata

27. Leltarkészitési szabalyzat

28. Munka- és formaruha szabalyzat

29. Munkaba jaras koltségtéritések szabalyzata

30. Munkaid$ nyilvantartési és elszamolési szabalyzat
31. Munkaiigyi szabélyzat

32. Nemdohanyzok védelmérdl szolo szabalyzat

33. Onkoltségszamitas szabalyzata

34, Panaszkezelési szabalyzat

35. Pénz- és értékkezelési szabalyzat

36. Pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa megelézése és megakadalyozasa
37. Prémium, jutalom szabalyzat

38. Szabalytalansagok kezelése szabalyzat

39. Szamlarend és Szamlatiik6r2025

40. Szamviteli politika 2025

41. Sziil6i kozosség miikodeési szabalyzata

42, TankOnyvellatas rendjének szabalyzata

43, Tanulmanyi szerzédés szabalyzat

44, Téritési- és tandijszedési szabalyzat

45. Tlizvédelmi szabalyzat

46. Utazési utalvany juttatas szabélyzata

47. Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata
48. Hazirend

49. KRETA-elektronikus naplé szabalyzata

50. Pedagogiai program

51. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
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2.sz. melléklet — Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai ko ar feladata:

Az iskolai kényvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktaté nevel§ tevékenységhez szikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbéz6 informécidhordozok —hasznélatihoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadéséhoz, a kényvtarhasznalat nyilvantartisédhoz
sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtér olyan altalanos gytijtékor(i szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbbsajatos feladata
az iskolai oktat6é nevel6 munka megalapozésa.

E feladat ellatisa crdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gyiiti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvta 1jtoko

Gyujtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z8 szempontbél meghatérozott kére. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtir gyujtékori szabalyzata. A
gylijtémunka més oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori szabdlyzatban leirt f6- és mellék
gyUjtokor hatdrozza meg.

Az allomanybévités f3 szempontijai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kozeljové tijabb kihivéasainak, egyre szélesebb
kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kdvetkezd tényez6k figyelembe vételévelhatirozhatdk meg:

* A klasszikus szerz8k miiveibdl (kotelezd és nem kételezd olvasmanyok korébe tartozokonyveibdl
egyarant) az elmult id6szakban nem tortént gyarapitds, még béven van potolnivalénk. Viszonylag
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alacsony a hatarainkon til €16 magyar nyelvii irék és koltékmiiveinek szadma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szilkségessé a didkok k&rében folyamatosan felmeriils
igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybdl, de mas targyakbol is).

e A szaktandrok gondos véalasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanul6k 4ltal nem
hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhany kényvtari példanyt -elsésorban tartds tankényvekbdl
-, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdméara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytlijtemények).

e [skolankban igény jelentkezik az idegen nyelvi kinélat bdvitésére, ezért nagyobb hangsulyt kell
fektetnink konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-ok stb. beszerzésére.

Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfokd oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos 4ltalanos iskolai torténik. Kdnyvtérunk tipusa korlatozottan nyilvénos, kényvtar, mely az
intézmény része.

Az iskola pedagoégiai programja: Konyvtarunk gytlijtékére eszkdze a pedagOgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltalanos és sajatos pedagdgiaiprogram
megvaldsitasdban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloma’myéval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. kotelezd
olvasményok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével
a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeibenszerepl6 kényvtari érak megtartasra
keriiljenek, és a gytijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar
mint rendszer haszndlatat a diakok elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékort, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amelymeg0rzi,
feltdrja, szisztematikusan gylijti és hasznélatra bocsitja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiit.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F& gytijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald térekvés. A tanulds, tanitis soran
eszkozként jelenik meg:

e klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei
e egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes €letmiivei
e meséskotetek, verses kotetek
e életrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
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e altaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanit4dsdhoz sziikséges dokumentumok
e a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatdsegédkonyvek,
torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

e az iskolaban hasznélt tank6nyvek, munkaflizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e a nevelés, oktatds mdédszertanaval foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatdsat segit6é modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek,

o felvételi kovetelményekrdl, a tovédbbtanulés lehetdségeirsl készitett kiadvanyok

Mellék gyiijtékor: a f6 gytijtokort kiegészits, erés valogatassal gytijtétt dokumentumok kére

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A k&nyvtar allomanyéba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. videokazettak selejtezésre szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:
- Ir4sos nyomtatott dokumentumok (kényv, segédkdnyv, tankdnyv, tartés tankdnyv, folyéiratok)
- térképek, atlaszok

- Audiovizualis ismerethordozok (képes dokumentumok ( DVD, videokazetta), hangzé
dokumentumok (CD))

- Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM

- Egyéb dokumentumok: pedagdgiai program

A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljességigényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e ajanlott- és kotelezd olvasmanyok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenill nem kapcsolddéan a teljesség igénye nélkiil:

* a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- éskozépszintli
segédkOnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 miivek

o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gy(ijteményes kotetei

e folydiratokat

e iskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* az (jjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitisédhoz sziikséges dokumentumok

e a nevelés, oktatds médszertandval foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

b)  Vilogatva gyiiti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
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e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e ifjusagi regények

e dltalanos lexikonok, enciklopédiak

e a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- éskozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e az oktatéssal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloményabatartozd,
korébban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.videokazettdk

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gytjtési szintil anyagok beszerzése, llomanygyarapitésa pénziigyi, targyi és
egyeb feltételektd]l fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetOjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részérerendelkezésre 4ll6
keretésszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a kényvtaros dént,
a munkak0zdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

3.sz. melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznélhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmara elGadast, foglalkozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasdhoz szikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6i jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

enév

e sziiletési hely és 1d6,

® anyja neve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany

Az adatokban bekdvetkezett véltozdsokat a kényvtarhasznéld koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuléknak az iskolabdl t6rténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tdjékoztatja a kdnyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégak az altaluk kolesénzott anyagokat
az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a knyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

A konyvtarhasznalat moédjai

e helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
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e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtér dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhaték:

e a kézikonyvtari dllomanyrész,
e a kuldn gytjtemények: audiovizuélis anyagok, folyéiratok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési oréra, indokolt esetben a
kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesdndzhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e a technikai eszk6z0k hasznalatiban.

Koélcsonzés

o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanér tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcs6ndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o) A kolcsonzés nyilvantartisa nem informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénézhets egy honap idétartamra.
Akolesonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Gjabb harom hétre.
A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatérideje és hosszabbitésa szitkség
esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a kdnyvtar, amely utan a dokumentumokat
keésve visszahoz6 tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén kényvtari dokumentum véséarlasara
forditja. A kényvtérral szemben fennallé tiirelmi idén feliilikésedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanul6i jogviszony megsziinésének idSpontjaig akdlesonzott
tankOnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szol galtatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasihoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtdmogatdsban részesiilé didkok 4ltal Atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a tankOnyvtari szabélyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szémara szlikséges mas miivel pétolni.

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

Konyvtarkozi kolesonzés
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A gyiijteménylinkb&l hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas kdnyvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibsl érkezd eredeti mitkdlcsénzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a
szolgaltatod konyvtéar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasardl.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorSk részére a konyvtiros-tandr, az osztalyféndkok, a
szaktanarok, a szakkdrvezet6k konyvtarhasznalatra épiilo szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsira az Osszedllitott, a kényvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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4.sz. melléklet - Katalégus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtéri allomany feltardsa

Az iskolai kényvtar 4llomanya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitésa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

e raktéri jelzet

e bibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentum tipusonként. A leiras forrasaminden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtir az egyszertisitett lefrast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leir4s adatai:

o f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, minGsége

e megjelenési hely: kiad neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellekletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN sz4dm
e megjegyzések

e kotés: ar

¢ [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjék a katalégustételek visszakereshetdségét. Az iskolai kényvtarban az
alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

* a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktéari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jgizetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
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betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:

- bettirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
konyv

Formaja szerint:
digitélis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével.

5.sz.melléklet - Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

-a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

-a nemzeti koznevelés tankdnyvellatdsardl szo16 2013. évi CCXXXIL. térvény (2014. januar 1-jén
lépett hatalyba) egyes rendelkezésének végrehajtasardl, valamint atankOnyvellatdsban kézremitkdddk
kijelolésérdl szolo 501/2013. (X11.29) Korm. rendelet.

-a tankényvvé, a pedagégus kézikényvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatis, valamint aziskolai
tankonyvellatas rendjér6l szol6 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretnénk rendelni, vagyrészletesen keresni a tankényvek kozott
megtehetjiik a http://www.tankonyv.kello.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi -ellitds
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett tankényveket
kapjak meg hasznélatra. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankényvek arra
az id6tartamra k&lcs6ndzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulonem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius
15-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

Az iskola részére tankﬁny\)’témogatés céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasarakell forditani.
A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar dlloményéba keril.
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A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alafrasukkal igazoljak akonyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatéra és visszaaddsara vonatkozéan.

Ennek szdvege:
NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:

e Az iskolai kényvtérbdl a .........-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl beszerzett
kdnyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtdrban, és az dtvételtaldirdsommal igazoltam.
® ... @vjlnius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett tartéstankényveket.

* A tankonyvek épségére, tisztasagdra vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel§sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrashél, végsd esetben pedig
a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam: Aldirds osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetvetanév kdzben
felvett tankonyveket a kényvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a
kolesonzott tankonyv  elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerti hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

e A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbézisban, ,, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankOnyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tanknyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrd] (folyamatos)

e a napkoziben €s a tanul6szoban Jetét létrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)

© Gsszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhaté tankényvekrdl (junius 15-ig)

e listat keszit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktdber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlottolvasmanyokrol

e Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tarts tankonyvet, oktatasi segédanyagotstb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni €s rendeltetésszertien hasznélni. Ebbé] fakadéan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhaté &llapotban legyen.
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Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleloen:

e az elsé év végeére legfeljebb 25 %-o0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet koleséndz, a tanuld,illetve
a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébbl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérit€s az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznélédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadit kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsival okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altalbenyujtott
kérelem clbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankényvek rongalasabol ered6 kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6.sz. melléklet - KRETA — elektronikus naplé helyi szabalyzata

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazis,
amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellétdsa. Els6dleges célja, hogy kivéltsa a papiralapu naplé
hasznalatat, leegyszerlsitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids
folyamatokat, melyekkel a szaktanirok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd
feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz. Az ellenérz6 modul
alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a
sziilék és gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapuy,
hasznélatdhoz haldézati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészé
program sziikséges.

Az elektronikus naplo miikddésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti kéznevel€srol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatérdl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet iskolak szaméra kotelezGen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az
osztalynaplo (csoportnaplo) hasznélatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai:

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsGsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, irAnyitja.

Titkarsag - Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi
a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

> tanuldk adatai,
> gondviseld adatai,
> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport Osszerendelések)

Szaktanarok - Feladatuk a megtartott tanérék adatainak rogzitése az adott tanéran,
haladési naplo,

hiadnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanéri bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

VVVYVY

Osztalyfénokok - Feladatuk az osztély adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

> haladasi napld,

> hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

B> osztalyzatok,

B> szaktanari bejegyzések,

B adataiban tortént valtozadsok nyomon kdvetése.
Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasési) jogot. Az interneten
keresztill térténd hozzaférés igényét az osztalyféndoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kit6ltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérél,
valamint a sziil6 e-mailben t6rténé értesitésérsl.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zOk és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mikédésért felelnek.

> Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.
> Rendszergazda feladata: iskolai héalozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartésa,
felmeriil6 hibak kijavitasa.

te
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendd feladat Hataridé Felelds
Ujonnan beiratkozott tanulék Augusztus 31. Iskolatitkar,
adatainak rogzitése a KRETA Igazgatohelyettes

rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan | Augusztus 31. Igazgatohelyettes
az osztalyok névsoranak
aktualizaldsa a KRETA

rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Igazgatohelyettes
rogzitése a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a Szeptember 1. Igazgatohelyettes
KRETA naptéréban.
Végleges 6rarend régzitése a Szeptember 15. Igazgatdhelyettes
KRETA rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok Szeptember 15. Szaktanarok
rogzitése a KRETA rendszerbe javaslata alapjan az
igazgatohelyettes

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hatarido Felelos
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést kovetd Osztalyfénok
valtozasok modositasa, kimaradas, harom munkanap. kezdeményezésére,
beiratkozés zaradékolas rogzitése a igazgatohelyettes,
KRETA-ban iskolatitkar
Tanuldk csoportba soroldsanak Csoport csere Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa (kizarolag indokolt elott harom osztalyfénok
esetekben) munkanap kezdeményezésére, az
igazgatohelyettes
A KRETA vezetése, adatbeviteli
(haladasi napl6, osztalyzat, stb.) Folyamatos - Szaktanarok
feladatai &
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Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Az utdlagos adatbevitel (naplé zaras
utdni) igényét az illetékes Folyamatos Szaktanarok
igazgatohelyettesnek kell jelezni
A hazirend elGirasaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a Folyamatos Osztalyfénokdk
hidnyzasok, késések igazolasat
Iskolavezetés napld ellenSrzése Folyamatos Iskolavezetés
Félévi és év végi zaras iddszakaban
Elvégzendo feladat Hatarid6 Felelos
Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyoz6 értekezlet Osztalyfénokok
id6pontja el6tt egy héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartds, Osztalyozd értekezlet Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. id6pontja el6tt egy héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet Szaktanarok
id6pontja el6tt harom
munkanappal.
Ev végi naplézaris (zaradékolds)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelés
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzard Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet
A naplo archivalasa, irattarozas
Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynapld fajlok CD-re Tanév vége Igazgatohelyettes,
mentése, irattari és a titkarsagi rendszergazda
archivélasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok - A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitdgép, notebook meghibasodési okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositisa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tanériban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
hal6zati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatdrolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasdhoz sziikséges Iépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz:

Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplézéras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhet6.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsigosan tarolni,
rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.
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A KRETA rendszer minden miiveletré] naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden
naplo mivelet. Az iskola részérdl a sziil§ tédjékoztatisanak legfébb eszkdze a KRETA elektronikus
napl6 ellendrz6 konyvének feliilete. A sziil6k a kévetkezé linken férhetnek hozza az elektronikus
napléhoz: https://neriszentfulop.e-kreta.hu

A belépéshez elbzetes regisztracié alapjan felhasznalénévvel és jelszoval kell rendelkezni, amelyeket
az iskola titkarsagan kaphatnak meg a sziil6k. Az els6 osztaly egész taneévében, masodik osztaly elsd
féléveben a tanulok értékeléseit negyedévente megkapjak a sziilék nyomtatott formaban is.

A 2. évfolyam mésodik félévétdl a 8. évfolyamig a tanulk érdemjegyeirdl a sziilék félévkor kapnak
értesitést nyomtatott példényban. Ev végén a Krétdban rogzitett tanulmanyi eredmény a
bizonyitvanyba keril be.

A tanulék havonta a KRETA rendszerébe irt magatartas €s szorgalom értékelést kapnak. A
magatartas €s a szorgalom megitélése kiilén-kiildén kialakitott kritériumrendszeren nyugszik, mely a
Pedagdgiai Programban talalhatd.

Az irasbeli beszimoltatas rendje és korlatai a kovetkezdk:

- témazar6 dolgozat fratdsat a szaktandr legkésébb egy héttel a dolgozatiras elétt bejelenti (a Kréta
tanulmanyi rendszerben is rogziti), a dolgozatot tiz tanitdsi napon beliil kijavitja, a jegyeket a
Krétéba pirossal beirja;

- egy napon kett6nél t6bb témazaréd dolgozatot nem frhatnak a didkok;

- egy¢€b dolgozat irdsat a szaktanar legkésSbb az el6z8 tanitasi 6ran bejelenti, a dolgozatot 6t tanitési
napon beliil kijavitja;

- ardpdolgozatot fratasat nem kételes a pedagdgus el6z6leg bejelenteni;

- a szaktanar egy tantdrgybol nem irat jabb témazaré dolgozatot mindaddig, amig az elézé
dolgozatot kijavitva ki nem adta a tanuloknak.

- Az érdemjegyekrdl a tanulét és a kiskora tanulé sziil6jét rendszeresen értesiteni kell. A Kréta
adminisztraciés rendszer bejegyzéseit az igh. havonta ellenérzi, és az esetleges adminisztracios
elmaradasokrol irdsban tdjékoztatja a pedagdgust. Az elmaradas pétlasara hataridst szab.

- A tanorak és egyéb foglalkozasok tanmenet szerinti haladdsat a Kréta tanulmanyi rendszerben
adminisztrélni kell. Minden egyes tanérén /foglalkozason szitkséges rogziteni a hidnyzésokat,
majd a hianyzasok igazolasat is.

- Az iskola a kiemelkedd tanulményi munkét szaktirgyi, illetve nevelGtestiileti dicsérettel
jutalmazza. NevelGtestiileti dicséretet tanév végén a kitlinSk, és a t&bb teriileten is kiemelkedd
eredményt elért tanulok kaphatnak, a testiilet dontése alapjan. A dicséretek a Kréta rendszerbe, a
torzskonyvbe €s a bizonyitvényba is bekeriilnek. A didkok kételezén feliili feladataik sikeres
teljesitéséért szaktandri, osztalyfoncki vagy igazgat6i dicséretben részesithetSk. A dicséretek a
Kréta rendszerbe bekeriilnek, és a félévi, illetve év végi magatartss vagy szorgalomjegyet is
befolyasoljak.

- Az atvétel soran intézménytink szaktandra elfogadja az €l6z§ intézményben szerzett jegyeket,
osztalyzatokat. Az ,elfogadott” jegyeket, osztalyzatokat a hatdrozat melléklete tartalmazza, hogy
az ,atvevs” pedagbgus fel tudja Gket hasznalni. A Kréta adminisztracids rendszerbe ezek az
matvett” jegyek, osztalyzatok bekeriilnek.

- A pedagGgusok a hazi feladatot a Kréta rendszerben rogziteni kételesek.

- A fegyelmez§ intézkedések bejegyzése az esemény megtérténte utin az altalanos iskolasok
esetében a KRETA rendszerben 24 6ran beliil torténik, és minden esetben 24 6ran beliil
papiralapon is értesitést kap a sziil6, amin aldfrdsaval jelzi, hogy értesiilt a fegyelmezd
intézkedésrol.

A havi napléziras minden hénap 20. napjiig torténik az igazgatohelyettes altal,
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7.sz.melléklet — Munkakori leirasok mintai

Rendszergazda munkakori (NOKS) leirasa

A munkakort ellaté dolgozo neve:
Kinevezd: Popovics Ferencné igazgatd
Munkahely neve, cime: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola

4266 Fiilop, Kossuth u. 30.

Kozvetlen felettese: Popovics Ferencné igazgato
Munkaideje: heti 20 6ra

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabalyok:

A pedagégusok, uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tv.(Puétv.)
A Puétv. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
A 2011.evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet - a nemzeti kdznevelésrdl sz010 torvény végrehajtasardl
2012. évi I tv a munka torvenykonyverol
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
A beliigyminiszter (BM) rendelete az aktualis tanév rendjérol
a fenntarto altal jovahagyott:
- pedagogiai program,
- az iskola szervezeti és mitkodési szabdlyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsS szabalyzatok kire

Jogallasa:

Feladatét az igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, ésfelsébb

iranyit6 szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

Feladatkor részletesen:

L,

Biztositja az intézmény szamitastechnikai és audio-vizualis eszkdzeinek rendeltetésszer(i
miikodését.

Uzemelteti az intézmény szerverét, ligyel a biztonsagi beallitasokra.

Elvégzi a helyben megoldhato javitési, karbantartasi munkékat, sziikség esetén javaslatot tesz a
kiils6 szakemberek &ltal elvégzends javitasi munkék megrendelésére.

Kapcsolatot tart a palyazati program keretében beszerzett IKT eszk$z0k garancialis javitasat
végz0 szervizzel, jelzi a meghibasodésokat, sziikség esetén gondoskodik a javitasra szoruld
eszkozOk szallitasarol.

Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, teljesités igazolas kiallitasa el6tt ellendrzi az
elvégzett javitdsi munkékat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatokkal. Segiti a pedagdgusokat a nevel5-oktaté munka
soran felmeriil6 szamitastechnikai problémék megoldasaban

Kiilonos figyelmet fordit az igazgatdi iroda, a titkérsag és a gazdasagi iroda és az informatika
terem szamitastechnikai eszkézeinek zavartalan mitkodésére.

A vezet6ség szamara biztositja a kdzdsen és egyénileg hasznalt dllomanyok elérését —
biztonsagi mentést készit.
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Telepiti és milk6d6képessé teszi az intézmény 4ltal vésérolt 1] szamitogépes eszkdzoket,
szoftvereket.

Az irodaban, konyvtarban hasznalt —s beszerzett 1j adminisztracids szoftvereket installalja,
hasznélatukat bemutatja.

Az intézmény altal vasdrolt oktatdst segits programokat feltelepiti, a szikséges bedllitdsokat
elvégzi.

Kiilonés figyelmet fordit az intézményben hasznélt szamitogépek virusmentességének
fenntartaséara. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadélyozdsara, a fertézés megsziintetésére, a szoftverekben okozott kirok helyreéllitasara.
Részt vesz a szamitastechnikai és audo-vizualis eszkdzok éves leltarozasiban.
K6zremiikddik az iskolai on-line mérések el6készitésében a sziikséges technikai eszkozok
zavartalan mlikodésének biztositasaval.

Segitseget nyujt az intézmény belsé nyomtatvanyainak elkészitésében.

K&zremilikddik az intézmény telephelyein zajlé rendezvények megvalodsitasaban, biztositja a
sziikséges technikai eszk6zok zavartalan miikddését.

Az intézmeny rendezvényein fotdkat, alkalmanként videofelvételt készit, gondoskodik azok
archivalasarol.

Kézremiikédik az intézmény festése, karbantartasi munkai végzése soran a szamitastechnikai
eszkozok le-és visszaszerelésében.

Kézremiikodik a Kréta rendszer zavartalan mitkddésében. Szitkség esetén segitséget nyujt a
kollégaknak.

Eldkeésziti az igazgato illetve az illetékes pedagdgus - gépét az online megbeszélésekre.
Jelenti az igazgaténak az éltala észlelt karokat, rongélasokat.

Az igazgat6 - munkakdorével kapesolatos — utasitésait betartja.

Munkakéri kapesolatok: Munkdjit az intézményben dolgozd pedagdgusokkal egylittmikodve
végzi.

B.) Felelosségi kor

Felel6s az intézményi szdmitégépes rendszer folyamatos miik6d6képességének
biztositasaért, a nevel§-oktatd munkahoz, valamint az adminisztracios és gazdalkodési
feladatokhoz sziikséges allapot fenntartdséért.

Felelosségre vonhato:

YV VYV

v

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A Katolikus Egyhaz erkélcsi el6irdsait sérté magatartdsa esetén.

Az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Fiilép, 2025. 01. 16.

igazgato

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

rendszergazda

73



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NERI SZENT FuLOP KATOLIKUS ALTALANDS ISKOLA

Zaradék - Titoktartasi nyilatkozat

Az iskola tanuléirél, dolgozéirdl és az iskola belsd €letérdl szerzett informacidkat hivatali titokként
koteles kezelni. Tevékenysége sordn tudomaésara jutott informacidt nem adhat tovabb. Kételes a
munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvet6 informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem koézolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaci6t, melyet munkakére betSltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre kéros kovetkezménnyel jarna. Titoktartasi
kételezettsége a munkaviszony megsziinése utan is korlatlan ideig fennall. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, valamint a
Hazirendben illetve a munkakoéri leirdsomban eldirtaknak megfelelGen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felel6sséggel tartozom.

A munkakéri lefras egy példanyat 2025. 09. ..... napjan  étvettem, masik 2 példanyat — melyek az
eredetivel megegyeznek- aldirdsommal lattam el. A munkakdri leirds tartalmat megismertem, a benne
foglaltakat tudomasul vettem és azok betartasara kotelezettséget vallalok.

..............................................

munkavallald

A munkakoéri leirds 3 példanyban késziilt.

Kapja: Munkavallalé
Munkaltatd
Irattar
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Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato6
(NOKS) munkakori leirasa

A munkakort ellaté dolgozé neve:

Kinevez6: Popovics Ferencné igazgato

Munkahely neve, cime: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola
4266 Fiilop, Kossuth u. 30.

Kozvetlen felettese: Popovics Ferencné igazgato

Munkaideje: heti 20 ora

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok:

A pedagogusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LII tv.(Puétv,)
A Puétv. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt,)
A4 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet - a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény végrehajtdsarol
2012. évi L. tv a munka térvénykonyvérdl
A 2072012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet
A beliigyminiszter (BM) rendelete az aktudlis tanév rendjérdl
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXX, tv.;
a fenntarto dltal jovihagyott:
- pedagogiai program,
- az iskola szervezeti és miikédési szabdlyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatdrozé belsé szabdlyzatok kére

Jogallasa

Feladatat az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, ésfelsébb
irnyit6 szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

Feladatkore részletesen

Feladatai:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanuldk felmérése az osztalyfondkok kozremiikodésével.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlitogatison megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,
Ezek alapjan a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulokrél nyilvéantartast készit.

A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusdnak és silyossaganak mérlegelése alapjan egyéni
pedagogiai tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.
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A veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulék probléméinak megoldasa érdekében egyiittmiikddik a
Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel, és hatdsagokkal.

(Védond, egészségligyi ellatdk, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanicsado)
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakdhelye szerinti illetékes onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal. A szocidlisan héatranyos helyzet megoldaséara a tdmogatésok mas formait is felkutatja,
szamba veszi a rendelkezésre 4116 lehetdségeket pl. kedvezmeényes étkeztetés, tankGnyvvasarlasi
tamogatas.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek szabadid6s tevékenységét és tanulési
elémenetelét figyelemmel kiséri és adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra (fejleszt6 csoport
kialakitasara, 6nismereti csoport szervezésére, -szilkség esetén kiilsé szakemberek bevonaséaval.

A hatranyos helyzetli gyermekek szamara lehetdséget kinal a sziinidd hasznos eltdltésére, palyazatok
frasaval, taborok szervezésével.

Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan, és eljar érdekiikben.

Fogado6orain meghallgatassal, pedagdgiai eszkozokkel, tandcsadassal segit — tanuloknak, sziil6knek,
pedagogus kollégainak — az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos problémaik megoldasaban.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat, sziil6i értekezleten a sziiloket arrdl, hogy milyen
probléméval hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabb4, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

Az iskoldban a tanuldk és a sziil6k részére jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Tovéabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadéssal segitséget nyujt a pedagdgusoknak és a sziil6knek.
A rendelkezésére 4116 eszkozokkel segiti az iskola pedagbgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi
munkéjat.

Gyljti és terjeszti az ifjusdgvédelemben felhasznalhat6 0 pedagdgiai médszereket, eszkozoket,
szakirodalmat.

Figyelemmel kiséri az e témaban meghirdetett palyazatokat, és azokat kozzéteszi és palyézatot
készit. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

Munkajarél rendszeresen tajékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatot, illetve beszamol6t készit.
Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a lefrasban nem megjel6lt eseti,

soron kiviili feladatokat az Igazgatdé megbizésa alapjan.
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Feleldssége:

Kiterjed a hataskdrébe utalt tevékenységekre. Felelés a vonatkozd j ogszabalyok, el6irdsok belsd
utasitasok €s szabélyzatok betartéséért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevekenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kdteles beszamolni, a feladatkérébe tartozé
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elétt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefliggben red biznak, illetSleg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Felel4sségre vonhato:

° Munkakéri feladatainak hatérid6re torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsétott munkaeszkozok, berendezési targyak elirastdl eltérd
hasznélataért, rongalasaért.

° Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elSir.

Jelen munkakori leiras a kinevezés elvélaszthatatlan melléklete.

| 21 (57 B | 2. —————

PH igazgato
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Zaradék - Titoktartasi nyilatkozat

Az iskola tanul6irol, dolgozéirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként
koteles kezelni. Tevékenysége soran tudomasara jutott informacidt nem adhat tovabb., Kételes a
munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd
alapvetd informacidkat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informadciét, melyet munkakdre betSltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéora vagy mds személyre kéros kovetkezménnyel jarna. Titoktartési
kotelezettsége a munkaviszony megsziinése utan is korlatlan ideig fennall. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, a Pedagdgiai Programban, valamint a
Hézirendben illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkakdri leirds egy példanyat 2025. ....... ho ..... napjan atvettem, masik 2 példanyat — melyek az
eredetivel megegyeznek- aldirdsommal lattam el. A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne
foglaltakat tudomésul vettem és azok betartasara kotelezettséget vallalok.

.............................................................

munkavallald

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt.

Kapja: Munkavallal6

Munkaltat6

Irattar
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellaté dolgozoé neve:

Munkakér megnevezése: iskolai takarit

Munkavégzés helye: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola
4266 Fuldp, Kossuth u. 30

Munkaltat6i jogkor gyakorldja:

Néri Szent Fiilép Katolikus Altalanos Iskola képviseli: Popovics Ferencné, mint munkaltaté
Utasitasi jogkor gyakorloja: gazdasagi vezetd

Helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd 4ltal meghatarozottak szerint

Munkaidé: Heti 40 6ra

Munkaid6 naponta 6.45 és 10.15 kozott valamint 11.30 és 16.00 kozott.

Feladata az intézmény tisztasigdnak megévisa, a higiénia fenntartisa és a gyermekek
étkeztetésében valo segitség.

Konkrét feladatai:

Reggel a konyhai edények Osszekészitése

Tizérai kiadagolasa

Iskolatej kiosztasa

Alma mosasa, kiosztasa

Délelétt az egész épiilet folyosodinak takaritasa, WC-k és mosddk rendbetétele
Délutan a masodik osztdly tantermének teljes takaritasa

Leany- és fiudlt6zok takaritasa

Irodék, vendégvérd és tornatermi lelatd takaritasa

Gazdasagi iroda takaritasa

Naponta végzendé teendék:

. A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa;

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa sziikség esetén (festék, ragasztd)
lemosésa.

. Mosdoétalak tisztantartasa.

. Olajlabak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmosd csapok letorlése, szilkség esetén siroldsa.

. Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

. Portérlés sziikseg szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kilritése (udvaron is), szemetek konténerbe valé gyiijtése

. Udvar, utca ellendrzése, seprése, szemét dsszeszedése

. A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1labtdrlk kiporolasa.

. Az iskola udvaranak, a hatso udvarnak, az utcanak, letakaritasa
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Alkalmanként végzendé teenddk:
. rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitdsa.

Idészakonként végzendd teenddk:

. ablakok, ajtok lemosésa

. fliggbnyOk mosasa, vasalasa

. radiatorok lemosasa

. téli-tavaszi-Gszi -nyari nagytakaritas

. télen hdéseprés, Osszel — idoszakonként — falevélseprés.
. Arok takaritasa az intézmény el6tt.

. Télen hétvégi hoiigyelet: jardaseprés.

A takaritason kiviil felelds :

. az iskola biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. az altala takaritott helyiségekben az eszk6zok sértetlenségéért,
. elektromos arammal val6 takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkijénak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségli, minéségii
tisztitoszert, fertStlenitOszert, felmosé €s portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes
megbizzak, de ezek a feladatok nem veszélyeztethetik egészségét és testi épségét.

Munkajat az erkélcsi- etikai norméknak megfeleléen végzi, mindennapi munkéja megfelel a Rémai
Katolikus Egyhaz szemléletének, a Katolikus Etika Kodexnek.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a Katolikus Egyhaz erkolcsi eldirdsait sérté magatartdsa esetén,

az intézményegység vezetd és az igazgato utasitisainak igényt6l eltérd végrehajtisaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leiras a kozfoglalkoztatasi szerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

Filp, 2025. o.vvveeeeeeeenenn,

................................................

) Popovics Ferencné
igazgatd
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Zaradék - Titoktartasi nyilatkozat

Az 1skola tanul6irdl, dolgozobirdl és az iskola belsd életérél szerzett informaciokat hivatali titokként
koteles kezelni. Tevékenysége soran tudomaséra jutott informéciét nem adhat tovabb. Kételes a
munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozd
alapvet6 informécidkat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informdacidt, melyet munkakére betdltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mds személyre karos kdvetkezménnyel jarna. Titoktartasi
kotelezettsége a munkaviszony megsziinése utdn is korlatlan ideig fennéll. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban, a Pedagdgiai programban, valamint a
Hazirendben illetve a munkakéri leirasomban eléirtaknak megfelelGen kell végeznem, a benniik

s orr

foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felel6sséggel tartozom.

A munkakdri leirds egy példanyat2025. ............c...ooo.. napjan étvettem, masik 2 példdnyat — melyek
az eredetivel megegyeznek- alairasommal lattam el. A munkakori lefrés tartalmat megismertem, a benne
foglaltakat tudomasul vettem és azok betartasara kételezettséget vallalok.

...................................................

munkavallal

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt.
Kapja: Munkavallalo
Munkaéltatd
Irattar
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Pedagégus munkakori leirasa

A munkakort ellité dolgozd neve:

Kinevezd: Popovics Ferencné igazgatd

Szakfeladat: tanito

Munkahely neve, cime: Néri Szent Fiilop Katolikus Altaldnos Iskola

4266 Fiilop, Kossuth u. 30.

Kozvetlen felettese: Popovics Ferencné igazgato

Helyettesit6je: Tartds tdvollétében az igazgatdhelyettes altal kijelolt helyettesité pedagdgus
Helyettesiteni koteles: igazgatohelyettes altal kijeldlt helyettesitendé pedagdgust
Kotelezd éraszama: a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal lekotott része:20 ora,

ko6tott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 21-32 6ra

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo hatalyos jogszabilyok:

A pedagogusok vj életpalydjardl szolé 2023. évi LII tv.(Puétv.)
A Puétv. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
A 2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet - a nemzeti kéznevelésrol szolo tGrvény végrehajtasdardl
2012. evi L. tv a munka térvénykdnyverdl
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
A beliigyminiszter (BM) rendelete az aktualis tanév rendjérgl
a gyermekek védelmeérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. tv.;
a fenntarto altal jovahagyott:
- pedagogiai program,
- az iskola szervezeti és mitkddési szabdlyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kore
- tantdrgyfeloszidas, orarend, éves munkaterv

1. A munkavégzéssel kapcsolatos tudnivaléok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

| e

1.8.
1.9.

Munkaid6 beosztasa: heti 40 ora, rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidén beliil barmikor
rendelkezésre kell allni (értekezlet, rendezvények stb.)

A munkéja akadélyoztatasa esetén bejelentési ktelezettsége van. Tdvolmaradésa esetén elére, idében

értesiti az igazgatodt és az igh.-t, egy orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitSk

szamara az osztalyokban elvégzend$ tananyagrél, varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzisa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja.

Oracserére csak az igazgaté el6zetes hozzéjrulasa esetén keriilhet sor. Legalabb 15 perccel a munkaidé,
igyeleti 1dd, illetve tanitasi draja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni.

Szabadsag igénybevétele: térvényes szabadsagat leginkabb szorgalmi idén kiviil igénybe veheti, 15
nappal a szabadsag kivétel el6tt kiteles az igazgatoval egyeztetni.

Koteles a munkavégzéshez kapesolddd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni.

A szamitastechnika termekben, kdnyvtarban tartott drdkon a vagyontargyakért a pedagdgus anyagilag
felel6s.

Folyamatosan kdvetnie kell és a megfeleld helyen jel6lni a tanulok hianyzésait, valamint jeleznie kell

az osztalyfondknek és az igazgatohelyettesnek, sziilének, gyermekvédelmi szakembernek, sziikség

esetén a gyamiigynek és a hatdsagnak is.

Kotelez6 a munkaidd pontos betartésa, késés vagy a munkaidé nem pontos betartasa (kezdés, befejezés)
esetén felszdlitdst kap, a masodik felszdlitas utan fegyelmi felelésségre vonas kdvetkezik. Koteles
munkaidejét a jelenléti iven vezetni.

Kozremiikodik a vizsgak, mérések elékészitéseben, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tankOnyvek kivalasztasiban.

1.10. A vezet8ség altal kért adatszolgaltatast iddben elkésziti.
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1.11
1.12
1.13
1.14
1.15
1.16
1.17
1.18

1.19
1.20

1.21.

1.22

1.23

1.24

1.25

2.

2.1.

2.2.
2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7,

2.8.

2.9.

SZERVEZETI ES MUKUDESI SZABAL YZAT
NERI SzENT FULOP KATOUKUS AL TALANOS 1SKOLA

. Jelzi a karbantartasi munkalatok sziikségességét az igazgatohelyettesnek, illetve a titkarsagon.

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.

. Ismeri a tanterv, az SZMSZ, illetve az ellenbrzési terv és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

. Elkesziti a tanmeneteket és az abban leirtakat betartja.

. Felkésziil oraira.

. Naprakészen vezeti a Kréta adminisztraciot, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel,

- Kiilénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd kollégékat.

. Segiti a DOK munk4jat, részt vesz az OsszejOveteleiken, a moédszertani kdzosségek munkajéban, az
intézményi linnepélyeken és megemlékezéseken.

- Kozremikaodik és allast foglal a didkok jutalmazasénak és biintetésének kérdéseiben.

. EllenGrzi a hazirend szabélyainak megtartésat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Koteles a személyi leltdrdban kimutatott vagyontirgyakat rendeltetésszertien haszndlni, tizemképes

allapotban tartani és leltari felel6sséggel elszdmolni azokrol.

- Részt vesz a tantestilleti értekezletcken, a munkakozosségek iilésein, az osztalyoz6 és
munkaértekezleteken.

. A Puétv.-ben meghatirozott kotelezettségek megszegése, elmulasztisa miatt a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 ellen fegyelmi eljaras indithaté.

. A Puétv. alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kdznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonybdl szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem
ugy jért el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvarhat.

. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese,
igazgatdhelyettese és igazgatdja alkalmanként az oktatassal-neveléssel kapcsolatban megbizza.

Feladata, mint munkavaillalé

Az oktatd nevel6 munkaval vagy a tanulokkal Ssszefiiggs pedagogiai feladatok, amelyeket munkakérbe
tartozo feladatként kell ellatni.

A tantargyfelosztasban meghatérozott 6rakat, foglalkozésokat megtartani.

A tandrak, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, foglalkozasi terveket,
segédanyagokat elkésziteni.

Kilén munkakdri lefrds szerint megbizasi dijjal dijazott feladatokat ellatni (osztalyfénoki,
munkak&zdsség-vezetdi.).

Irasbeli munkakat (fizetek, dolgozatok, rajzok stb.) az intézményi dokumentumokban meghatarozott
id6 alatt javitani, értékelni.

Kapcsolatot tartani a sziil6i hazzal (fogadéérak, sziili értekezletek, csaladlatogatasok...).
Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kézremiiksdik az épiilet kiiiritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat. a tanuléi balesetet, vagy veszély fennallasa
esetén, megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A pedagogiai programban, munkatervekben el8irt tanulményi kirdndulésokat, iskolai rendezvényeket
¢s linnepé€lyeket szervezni, illetve azokon kételezéen részt venni.

Jegyzett fogad6orain az iskola teriiletén kell tartézkodnia.

2.10. Pedagégiai adminisztratfv munka hidnytalanul és naprakészen kell ell4tnia (Kréta adminisztracié

vezetése, statisztikak elkészitése, témazaré dolgozatok megiratésa. ..).

2.11. Tovabbképzéseken — kiils6, hazi, szakmai tanicskozdsokon- részt venni.

2.12.

2.13.

2.14.

Iskolai bemutaté 6rékat tartani, nyilt napokon kozremiikidni.
Szertarban, kényvtarban, tanteremben a rendet biztositani, a felszerelési targyak éllagit megdvni,
karesemény esetén azonnali jelentést késziteni, a kartéritési eljarast segiteni, a leltarozasokban részt
venni,
A tanitasi érdra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, — ellenérizve az allapotokat — utolsként tédvozik, gondot fordit komyezete tisztasigara; a
tantermekben, folyosdkon é€s egyéb helyiségekben a tanulékkal folszedeti a szemetet. Fiités esetén a
teremajtok bezarésardl €s sziinetekben a vilagitas lekapcsolasarél gondoskodik.
Tanitas nélkiili munkanapokon a program szerinti munkét elvégezni.

2.15. Szakmai ismereteit kdteles permanensen frissiteni, Snképzést végezni.

Figyelemmel kisérni és részt venni a kiilénboz6 tanérakon kiviili foglalkozasokon, elétérbe helyezni a
tehetséggondozast, felzdrkéztato programok mikadtetését, tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést.
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Koézremilkodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdséban, a tanuldk fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltardsadban, megsziintetésében.

2.16. A tanuldk szakmai szokincsének fejlesztése érdekében arra torekedni, hogy tanitvanyai szébeli felelet
forméjaban is szdmot adhassanak tudasukrol.

2.17. Mindazon feladatok elvégzése, melyet az éves munkaterv a pedagdgusok szamara eléir.

2.18. Az aktualis tantargyfelosztés szerint végzi a feladatat.

2.19. Koteles szorgalmi idészakban a tanévben legalabb két alkalommal — az iskolai alkalmakat kivéve - a
fiilopi rémai katolikus templomban a szentmisén részt venni.

2.20. Munkéjat az erkdlcsi — etikai norméknak megfelelen végzi, mindennapi munkija megfelel a Rémai
Katolikus Egyhaz szemléletének, a Katolikus Etika Kadexnek.

3. A 2011. évi Knt. alapjdn a pedagégus kotelességei:

3.1. A szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az iskola dontéseirSl, a gyermek
tanulmanyait érint lehetéségekrol.

3.2. Részt vegyen a szdmara eldirt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét.

3.3. A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el&irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse.

3.4. Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

4. Feleldssége

4.1. Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett tanitasi tevékenységért.

4.2. Felelds, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tdjékoztatast adjanak a tanulék
felkésziiltségérol, és azokba az érdekeltek betekinthessenek.

4.3. Felelds a tantargyakhoz kapcsolodoé szemléltetd eszkozok potlasaért, allaganak megovésaért.

4.4. Felels a feladat-ellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felel6s a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidk
bizalmas kezeléséért.
A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi felettesének.

4.5. Felelds egyéni képesség, a szociokulturalis helyzet felismeréséért, és segitse a barmilyen oknal fogva
héatranyos helyzetben levd gyermek felzarkdzasat tanulétarsaihoz.

4.6. Felelbs a személyi leltardban a felelGsségére bizott tArgyak meglétéért és leltarozasaért.

4.7.  felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

4.8.  bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,

4.9.  maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

4.10. bizalmasan kezeli az ellenOrzési tapasztalatokat,

Felelsségre vonhato:
e munkakoéri feladatainak hatariddre térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e aKatolikus Egyhdaz erkdlcsi el6irdsait sért6 magatartdsa esetén,
e az intézményegység vezetd €s az igazgatd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, a vagyonbizionsag veszélyeztetéséért.

5. Hataskore

5.1. Onallé pedagégusi munkakodr, ezért alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jard
adatszolgaltat6 jellegli dokumentumokon.

5.2. A feladatellatdssal kapcsolatosan jogosult a kapcsolédé feladatokat végzé dolgozok felé tajékoztatast
tartani

5.3. A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tél
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Eldterjesztési joga van:

— a feladatellatssal kapcsolatos célszer(iségi esetekben,
— amunkaké6zdsségénél, hogy elképzeléseivel, Gtleteivel segitse a kdzés munkét
— az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Véleményezési joga van:

— afeladatellatdssal kapcsolatos megbeszéléseken,
— munkakdréhez kapesolédo feladatok szervezettségével kapesolatban.

Zaradék:

Jelen munkakdéri leirds a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Fiilop, 2025, ..oovviriiiiiiiiiiiian,

Popovics Ferencné
igazgatd

Zaradék - Titoktartdsi nyilatkozat

o

Az iskola tanul6irdl, dolgozdirdl és az iskola belsé életérél szerzett informacidkat hivatali titokként kételes
kezelni. Tevékenysége sordn tudoméséra jutott informaciét nem adhat tovabb. Kételes a munkéja sordn
szerzett értesliléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvet6 informacidkat
megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot,
informaciot, melyet munkakoére betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas
szemelyre kdros kévetkezménnyel jarna. Titoktartasi kételezettsége a munkaviszony megsziinése utan is
korlatlan ideig fennall. Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a

Pedagdgiai Programban, valamint a Hazirendben illetve a munkakéri lefrdsomban eldirtaknak megfelelen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felel6sséggel tartozom.

A munkakoéri leirds egy példanyat 2025. ....... hé ..... napjén atvettem, mésik 2 példanyat — melyek az eredetivel
megegyeznek- alairisommal lattam el. A munkakdri leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat tudomasul
vettem €s azok betartasara kotelezettséget vallalok.

munkavéllald

A munkakdéri leirds 3 példanyban késziilt.

Kapja: Munkavallald
Munkaltato
Irattar
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SZERVEZETIES MUKUDESI SZABAL YZAT
NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANUS [SKOLA

A Néri Szent Fiilop Katolikus Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — ezen
dokumentum — dsszesen 84 oldalbdl all.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelStestiilet modosithatja a sziildi
munkak6zdsség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket mint pl.
a bels6 ellendrzes szabalyzatat, az iratkezelés rendjét — onallé szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatdk.
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SZERVEZETIES MURODES) SZABALYZAT
NERI SZENT TuLoP KATOLIKUS AL TALANDS [SKOLA

14. ZARADEKOK

A szil6i szervezet az intézményi SZMSZ modositasait 2025.08.28. napjan véleményezte.

Fulop, 2025. 08. 28.

(
%‘V{ﬂ” “M .%..Szﬁlc’ii szervezet képviseldje

A diakonkormanyzat az SZMSZ médositisait 2025.08.28. napjin véleményezte.
Filop, 2025. 08. 28.

| Y
..... Sggupek. Lilko.... Disksnkorményzat kepviseldie

A neveldtestiilet az intézményi SZMSZ médositasait 2025.08.28. napjan véleményezte.

Fulop, 2025. 08. 28.

Popovics Ferencné igazgaté

Fiilop, 2025. 08. 28.
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NERI SZENT FULOP KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA %

4266 Fiilop, Kossuth u. 30. & 30/254 4972

Weblap:neriszentfulop.webnode.hu Email: nerifulopicit@amail.com

Ikt. sz.: 87-3./2025.
Jegyzokonyv

Témaja: SZMSZ véleményezése

Helye: Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos Iskola - angolterem

Ideje: 2025. 08. 28. 09. 30

Jelen vannak: (13 f6) Popovics Ferencné intézményvezetd, Parvényik Timea igazgats-
helyettes €s a nevelGtestiilet tagjai.

Popovics Ferencné kdszontotte a jelenlévoket, majd felkérte a jegyzdkonyv vezetésére Posan
Gyodrgynét, a jegyzokonyv hitelesitésére Kulcsar Katalint és Sulina Erika pedagégusokat. A
felkért nevelék elfogadtdk a felkérést. A jelen lévok egyontetlien megszavaztak a
jegyz8kodnyvvezetd €s a hitelesitok személyét,

Popovics Ferencné elmondta a tantestiilet 8sszehivasanak okat, kérte a tantestiilet véleményét
a 2025. szeptember 1-jét6] tervezett SZMSZ-szel kapesolatban. Ezek utdn ismertette az SZMSZ,
tervezetét.

Mitala Moénika: elmondta, hogy_kivancsian vérja a digitdlis bizonyitvany bevezetését,
ugyanakkor aggodalmat fejezte ki azzal kapcsolatban, hogy a szillék egy része — nem megfeleld
digitalis miveltség miatt — lehet, hogy jobban szeretné a papir alapt bizonyitvanyt.

Parvayik Timea: véleménye az volt, hogy igy a tanév elején jo, hogy felelevenitettiik az
iskolaban alkalmazandé szabalyokat, igy mindenkiben frissen €l majd a tudnivald!

Popovics Ferencné: egyetértett az elhangzottakkal, de nemcsak 6, hanem a nevelétestiilet tébbi
tagja is. Tobb vélemény nem lévén feltette a kérdést: Tovébbithatjuk-e igy, ilyen tartalommal
az SZMSZ-tinket a fenntarto fel€ elfogadasra? Az SZMSZ tartalméval, annak ilyen formaban
val6 tovéabbitasaval a nevelétestiilet 100%--a egyetértett (13 f6 igen, 0 f6 nem, 0 £6 tartdzkodas).
Popovics Ferencné: megkdszonte kollégai aktivitisit az SZMSZ véleményezésével
kapcsolatban. Mindenkinek tovabbi jo munkat kivanva az értekezletet bezérta.

Pésén Gyorgyné
Jjegyzbkonyvvezetd

o Katol -
X : (S ¢ N ; ;
L—”"“———’“ ........ (5 £ %)\ M/QMG\—— .....................
o [ i ]
g [

Kulesar Katalin Sulina Erika
hitelesit6 hitelesitd

igazgatd
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