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1. Altaldnos rendelkezések

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m(kodési szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és m(ikddési
szabadlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
m(ikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény vezetGje késziti el és azt a
nevelGtestilet fogadja el.

Elfogadasakor és moddositasakor A nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4)
bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni.

A Szent Laszl6 Katolikus Gimndazium, Technikum, Két Tanitasi Nyelv(i Altaldanos Iskola, Kollégium és
Ovoda mddositotta Szervezeti és mikodési szabalyzatadt, amely moédositds nem jar fenntartdi
tobbletkoltséggel.

A 2017. szeptember 1-t6l hatadlyos szervezeti és m(ikodési szabdlyzat fellilvizsgalatat, aktualizalasat
2021. augusztus 31-én végeztiik el.

Az aktualizalas okai:
e jogszabalyi valtozas
e tantermen kivili digitdlis munkarend tapasztalatai

e a COVID 19 virushelyzet kbvetkeztében atmenetileg hatalyba léptetett intézkedések

1.1.  Jogszabalyi hattér
A koznevelési intézmények m(ikédésének legfontosabb szabdlyait, szervezeti és eljardsi kérdéseket a
kovetkez6 fontosabb jogszabalyok hatarozzak meg:

e anemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)
e Az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

e a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény

e azinformacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvény

e A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény
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e 320/2012.(VII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelésiintézmények
névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 229 /2012. (VII.28.) Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol

o Aszakképzési torvény végrehajtasarol sz6l6 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet

e 363/2012. (XI.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelveirdl

e 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz6éld 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 501/2013. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasardl szél6 2013.
évi  CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozrem(kdddék kijeldlésérdl

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

e A Kormany 1092/2019. (lll. 8.) hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasrol

e 27/2017 (X.18) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszdghatart
atlépd autébuszos kirdnduldsok biztonsagaral.

e aziskola-egészséglgyi ellatasrél sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
e aziskolai sporttevékenységrél sz616 34/2001. (IX.14.) OM-ISM rendelet

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérl és
alkalmazasarol

e 5/2020. (I1.31.) Korm. Rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérgl és
alkalmazasardl sz6l6 110/2012.(VI.4.) Korm. Rendelet médositasairdl

e 51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél
e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl

e 4/2013.(l. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelv(i iskolai oktatds irdanyelvének kiadasarol

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy szabalyozza az intézményi szervezet miikodését a magasabb szint( jogszabalyok
elGirdsainak megfelel6en és az intézmény alapdokumentumokhoz (Pedagdgiai Program és Szakmai
Program, helyi tantervek, Hazirend és Bels6 szabdlyzatok) illeszked&en.



Az SZMSZ segiti a Pedagdgiai Programban és a helyi tantervben kitlzott célok elérését, a
meghatdrozott feladatok optimalis végrehajtasat.

A nevelési-oktatdsi intézmények és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012.(VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1) és (2) bekezdése hatdrozza meg az intézmény szervezeti és mikdodési
szabalyzatanak tartalmi elemeit.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézményvezetd terjeszti elS, elfogadasa, valamint médositasa
a tantestilet hataskorébe tartozik.

Elfogadasakor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
diakonkormanyzat és az iskolai szlilGi szervezet.

Az SZMSZ a Fenntarté jovahagydsaval |ép hatdlyba.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat nyilvdnos dokumentum. A tanuldk és sziileik, a munkavallaldk és
mas érdekl6ddk megtekinthetik az intézmény titkarsdgdn munkaidében, tovdbbad az intézmény
honlapjan és a KIR-ben.

1.4. Az SZMSZ személyi és idGbeli hatalya
Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat 2021. szeptember 1-jén Iép hatdlyba, és ezzel az ezt megel6z6
szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdlyon kivil kerdl.

Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb szakmai vonatkozasu belsé szabdlyzatok megismerése és
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, valamint mindazokra kiterjedéen kotelezd,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, létesitményeit haszndljak.

Az SZMSZ belsé jogi szabaly, ennek értelmében a jogi magatartasi szabalyok megsértése jogi felelGsséget
(fegyelmi, munkajogi, szabalysértési, pénziigyi stb.) von maga utan.

2. Azintézmény altalanos jellemzéi

2.1. A kdznevelési intézmény alapadatai

Az intézmény jellemzéi Adatok

o, Szent Laszlé Katolikus Gimnazium, Technikum,
Az intézmény neve

Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola, Kollégium és

Ovoda
OM azonositd 033661
Székhelye 4600 Kisvarda, Flérian tér 3.
Telephelye 4600 Kisvarda, Pet6fi u. 11.

Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdzmegye

Fenntartdja:
4024 Debrecen, Varga utca 4.




Tipusa

tobbcélu kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
(6voda, altalanos iskola, négy-, és 6tévfolyamos
gimnazium, technikum, kollégium)

Az intézményegységek jellemzéi

a kollégium és az évoda pedagdgiai-szakmai tekintetben
0nallé. Mikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan
lgyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe

Elérhet6ségei

Telefon: 06-45-405210

Fax: 06-45-405-210
E-mail: kisvardaszlki@gmail.com
Weblap: http://szentlaszlokisvarda.hu/

Gazdasdgi jogallasa

Onélléan gazdalkodd egyhazi fenntartdsu
kdoznevelési intézmény

Gazdalkodassal 6sszefligg6
jogositvanyok

az intézmény 6nallé gazdalkodd, teljes jogkorrel
rendelkezd szervezet vezetdi felel§sség mellett.

Az ingatlan helyrajzi szama

72. szektorszamu 780/3. hrsz. és 780/4. hrsz.
ingatlanok

telephely: 72. szektorszamu 713. hrsz. kozosségi
haz

Intézményvezetd megbizasanak
rendje

a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdazmegye
megyéspispoke altal hatdrozott id6re megbizott
intézményvezetd

A munkaltaté jogokat ellato
személy

az intézményvezetd

Az alapitd okiratrél sz6l6 hatdrozat
szama

266-16D/2020.

Az alapité okiratanak kelte

2020. majus 06.

Az alapité okirat hatalyba |épése

2020. julius 01.

Alapitasanak éve

1992

2.2. Az intézmény alapfeladatai és szakfeladatai

2.2.1. Az intézmény alapfeladatai

dévodai nevelés

altaldnos iskolai nevelés-oktatas
kollégiumi ellatas

gimnaziumi nevelés-oktatas

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
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tanuldk dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
o koznevelési intézmény altal ellatott mas alapfeladat:
technikumi szakmai oktatas

2.2.2. Az intézmény szakfeladatai

o Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsdanak szakmai feladatai

e Ovodai nevelés ellatas miikddtetési feladatai

o Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4 évfolyamon

e Sajatos nevelési igény(i tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

o Koznevelésiintézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval 6sszefliggé miikodtetési
feladatok

o Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

e Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

o Koznevelésiintézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval 6sszefliggé mikodtetési
feladatok

e Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

e Gimnazium tanuldinak kozismereti oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

e Sajatos nevelési igényl tanuldk gimndziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

o Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi nevelése

e Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

e Pedagdgiai szakmai szolgdltatasok mikodtetési feladatai

o Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

o Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatdsa

e Konyvtari szolgaltatdsok

o |skolai didksport- tevékenység és tamogatasa

o Kozmlivel6dés-hagyomanyos kdzosségi kulturdlis értékek gondozasa

e Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa

e Egyéb szallashely-szolgdltatas

e Egyéb vendéglatds, vendégétkeztetés

o Adminisztrativ kiegészit6 szolgaltatds

o Kiselejtezett eszk6zok értékesitése.

Intézményi feladatmutatdk feladat-ellatdsi helyenként az alapfeladat és a maximalisan felvehetd
|étszdm az oktatds munkarendje szerint:

alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése fé

6vodai nevelés 210
altalanos iskolai nevelés-oktatas 500/ nappali
gimnaziumi nevelés-oktatas 420/ nappali



technikumi szakmai oktatas 520/ nappali
kollégiumi ellatas 80
a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos 50
nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai, évodai nevelése-
oktatasa:
- abeszédfogyatékos tanuldk nevelése, oktatdsa
- autizmus spektrum zavarral kizd6 tanuldk
nevelése, oktatasa,
- apszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanuldk nevelése,
oktatasa.

2.3. Az intézmény jogosultsaga
e 3ltalanos iskolai bizonyitvany kidllitasa

o kozépiskolai bizonyitvany (gimnaziumi, szakgimnaziumi, technikumi)
kidllitasa

e érettségi bizonyitvany kidllitasa
e  OKIJ bizonyitvany kiallitasa

2.4. Az intezmeény bélyegzdje
Hosszu bélyegz6:

SzOvege:

Szent Laszl6 Katolikus Gimnazium, Technikum, Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola, Kollégium és Ovoda
4600 Kisvarda, Flérian tér 3.

Telefon/Fax: 06-45-405210

Koérbélyegzo:

Szdvege:

Szent LaszI6 Katolikus Gimnazium, Technikum, Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola, Kollégium és Ovoda
4600 Kisvarda, Flérian tér 3.

Az intézményi bélyegz6k lenyomatat és a hasznalatukra jogosultak korét az Intézmény bélyegzé
hasznalatanak szabdlyzata hatdrozza meg. Az intézményvezeté minden tgyben, megbizdsuk alapjan az
intézményvezetb-helyettesek, intézményegység-vezetd és gazdasagi vezetd, a gazdasagi lgyintézé, az
iskola-/6vodatitkar a munkakéri leirdsukban szerepld ligyekben jogosultak a bélyegz6 hasznalatara.

2.5. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzdi

2.5.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a fenntarté Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan
0nallé gazddlkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézményvezet6 vezet6i felel6ssége mellett. Az intézmény a
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székhelyén latja el gazdasagi, pénziigyi, munkadigyi feladatait, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési
kereten belil 6ndllé bérgazdalkodast folytat. A gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét és telephelyét képezé telek és ingatlanok vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye gyakorolja. Az intézmény altal tulajdonolt, valamint vasarolt
targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetéje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg. Az intézményvezet6 a
rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolét készit a fenntartdénak, az intézmény atmeneti
szabad kapacitdsat az intézményvezet6 az alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult bérbe adni vagy
egyéb mddon hasznositani.

2.5.2. A gazdalkodasi szervezet jellemzdi, feladatkore
A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazddlkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa.

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az intézmény
ondlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaaddkat
terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiaddsok — vonatkozasaban. Az intézmény
vezet6jének dontése és a munkavallaléok munkakori leirdasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi
ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. Az intézmény vezetGje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt el6irdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(i, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezet( a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések el6készitésében, végrehajtasaban jarhat el,
a szerz6dések teljesitésének igazoldsat végezheti. A gazdasdgvezet6 a koltségvetés végrehajtasa
Ugyeiben az intézmény képvisel6jeként jarhat el. A gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések aldirdja az
intézményvezetd. Szerz6dések, szamlak, bizonylatok pénzigyi ellenjegyzdje a gazdasagvezetd.

A gazdasdgi vezet6t az intézményvezetés felé éves beszamolasi kotelezettség terheli, valamint
rendszeres és idGszakos adatszolgaltatdsra kotelezett az intézményvezet6, a fenntartd és a hivatalos
szervek felé.

2.5.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa, a konyha szervezeti egység
Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha vezetGje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti
egységének feladata az étkezés biztositdsa a gyermekek, tanuldk, dolgozdk, a szabad kapacitds terhére
az étkezést igénybe vevd kilsds személyek szamara.

Az intézmény tanuldi szdmadra biztositott melegétkezést a tanuldk az intézmény ebédlGjében fogyasztjak
el.

Az dvodai intézményegység talaldkonyhaval rendelkezik.



Az élelmezésvezetS feladata az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamoldsok elkészitése, az élelmiszer-
szallitasi szerz6dések elSkészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a Fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével jogszabdlyok és a Fenntartd hatdrozata rogzitik. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrodl sz6ld 1997. évi XXXI. torvény 151. §-aban meghatdrozott csaladdok gyermekei a
normativa 50%-at fizetik.

Az élelmezésvezetd a kovetkez ligykordkben jarhat el a kéltségvetési szerv képviselGjeként: a konyha
szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartds, a szallitott aru
megrendelése és atvétele, havi elszdmoldsok lebonyolitdsa, élelmiszerszallitdsi szerz6dések
el6készitése, konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a kozegészségligyi feltételek biztositasa.

3. Az intézmeény mikodeési rendjét meghatarozé dokumentumok
3.1. Az intezmeény mikodeési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

3.1.1. Az alapitd okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerl m(ikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve
— sziikség esetén — mddositja.

3.1.2. Am(kodési engedély
Az alapitd okiratban megnevezett alapfeladatoknak és a koznevelési intézmény 4altal ellatott
szakfeladatoknak és felvehetd maximalis gyermek/tanuloi létszamoknak megfelel6 mikodés technikai
feltételeit magaban foglald dokumentum, az alapité okiratban megfogalmazott tevékenységekre
vonatkozo engedély.

3.1.3. Az SZMSZ
A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézményvezetd az intézmény vezetés
kozremikodésével késziti el, a nevel6testiilet fogadja el.

Az SZMSZ nyilvdnos dokumentum, megtekinthetd a titkarsagon, tovdbba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben adnak tajékoztatast az SZMSZ-szel kapcsolatban.

3.1.4. A pedagogiai €s szakmai program és a helyi tantervek
A Pedagdgiai program és mellékletei meghatarozzak az intézményben folyd nevelés és oktatds céljat, az
iskola helyi tantervét, az egyes évfolyamon tanitott tantdrgyakat illetve kotelez6 és valaszthato
foglalkozasokat és azok draszamait. Meghatdrozza a magasabb évfolyamba |épés feltételeit, a
kOzépszintli érettségi vizsga témakoreit, a szamonkérés formdit és kovetelményeit; a tanuldi
teljesitmény, magatartds és szorgalom értékelésének maddjat, a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez
szlikséges modszereket. Megfogalmazza a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai
tevékenység helyi rendjét, a tehetség és képesség kibontakoztatdsat illetve a hatranyos helyzetlieket
segit6 intézkedéseket. Meghatdrozza a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttmikodésével
kapcsolatos feladatokat. Meghatarozza az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek
és taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
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biztositasanak kotelezettségét. A pedagogiai program megfogalmazza a pedagdgusok helyi intézményi
feladatait, az osztdlyf6noki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait. Megfogalmazza a tanulék
intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogainak a gyakorldsa rendjét.

A pedagdgiai program tartalmazza az évodai nevelés és a kollégiumi nevelés programjat és tevékenységi
szerkezetét.

A pedagégiai programot a nevelGtestilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, megtekinthetd a titkarsagon, tovabbd olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben adnak tdjékoztatast a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.5. Ahazirend
Az intézmény hdzirendje Adllapitia meg A nemzeti kdznevelésrél szold torvényben, tovdbba a
jogszabdlyokban meghatdrozott tanuldi jogok gyakorldsdnak és a kotelezettségek teljesitésének maédjat
és az intézmény altal elvart viselkedési szabdlyokat. A hazirendbe foglalt el6irdsok biztositjak a tanuldk
iskolai, kozosségi életének megszervezését, szabalyozzdk az iskolahasznaldk, féleg a tanuldk egymassal
valé kapcsolatat.

A hazirendet és annak mellékleteit az intézmény vezetése késziti elS, a nevelStestilet fogadja el.

A hazirend nyilvanos. Az intézmény hazirendje megtekinthet6 a titkarsagon, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan.

3.1.6. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv hatdrozza meg az évodai nevelési év, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi
rendjét. Az intézmény Pedagdgiai Programjdra alapozva meghatdrozza az intézményi oktatasi és nevelési
célokat, a megvaldsitasukhoz sziikséges tevékenységeket Utemezi a felel6sok megjelolésével. A
munkaterv részét képezé munkarendben a tanév jogszabalyban rogzitett helyi rendjéhez alkalmazkodik.

Az intézményvezetés a munkakozosségek kozremlkodésével késziti el, a fenntartd, a sziilGi szervezet és
— a tanuldkat érint6 programokat illetéen — a diakdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a
hazirenddel kapcsolatban.

3.1.7. Bels6 szabalyzatok
Az intézmény m(ikodésének, alapfeladatainak és szakfeladatainak zavartalan és biztonsagos
végrehajtasat segité intézményvezetSi utasitdsok, munkaligyi, munkajogi helyi belsé szabalyok
(tGizvédelmi utasitas és tlizriadd terv, munkavédelmi — munkabiztonsagi szabalyzat, Ugyviteli,
iratkezelési, irattarozasi szabalyzat, belsé ellendrzési szabalyzat, stb.)

3.2. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
A tankonyvellatasrol rendelkezd jogszabalyok:
e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
e a2019. éviLXX. torvény a kdzneveléssel 6sszefliggt egyes torvények modositdsardl és a nemzeti
kdznevelés tankonyvelldtasrol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kivil helyezésérél

e Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagdogus-
kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl.



A tankonyvpiac rendjérél sz6lé 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas
rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente az intézményvezetd hatdrozza meg
minden év december 15-ig. Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk
tankoényvtdmogatasa megdllapitasanak, az iskolai tankdnyvelldtdas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai
diakdnkormanyzat.
Téritésmentes tankonyvellatasra jogosult az intézmény valamennyi tanuléja.
3.2.1. Atankonyvellatas célja, feladata
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.
Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanuldk
egyenl6 eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kélcsdnzése sordn a kdonyv, a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskoru
tanulé szilGje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az iskola —a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban dllapitja meg.
Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

3.2.2. Atankdnyvfelel8s megbizasa
Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felel6s. Az
intézményvezetd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkezd tanév tankdnyvelldtasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozrem(ikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valé kozremilkddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megdllapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

3.2.3. Atankdnyvrendelés elkészitése

Feladatok, hataridék:

e Februar 28.: a tankdnyvigények tantargyankénti 6sszesitése és aldiratasa az
intézményvezetével

e Aprilis 10-ig: a tanuléi adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében

o Aprilis 15-ig: a tankdnyvlistak dsszeallitasa

e Aprilis utolsé6 munkanapja: a tankdnyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében

e Aprilis utolsé munkanapja: a tankdnyvrendelés tovabbitdsa, engedélyeztetése a fenntartéval

e JUnius 10.: tankdnyvrendelés mddositdsa a 15 % figyelembe vételével, adatok esetleges
madositdsa

e Junius 30. megrendelés mddositasa, Uj beiratkozdk rendelésének leadasa a KELLO
rendszerébe, a tankdnyvekhez késziilt és a kiaddk altal ingyenesen szolgaltatott
pedagdguskézikonyvek megrendelése

e Augusztus tankonyv kiszallitas, atvétel tankdnyvfelel6s

e Augusztus vége, szeptember els6 hete /kilon Gtemterv szerint/ tankényvek kiosztasa
osztalyonként
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Szeptember 15. tankdnyv pétrendelés leaddsa

A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankényvkdlcsdnzés az

iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdényvhoz vald hozzajutds lehetGségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a szil6k

megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e

rendelni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas maddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivénja

megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan vald kifliggesztéssel — kdzzé kell tennie

azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsonozhetnek. A kdzzététel az iskolai konyvtaros munkakori kdtelessége.

Az intézményvezetd feladatai:

beszerzi az iskola fenntartdjanak egyetértését az iskola tankdnyvmegrendelésérdl

gondoskodik arrél is, hogy az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatd altal mikodtetett
elektronikus rendszeren keresztil megrendelje

a tankonyvrendeléssel egyidejlileg megnevezi az iskola tankonyvfelel6sét, meghatarozza
feladatait és az altala elvégzett munka elismerésének elveit

gondoskodik arrdl, hogy a téritésmentesen biztositott tankonyveket, pedagégus-kézikonyveket
a kényvtaros konyvtari allomdanyba vegye

kozzéteszi a tankonyvellatas helyi rendjét.

A pedagdégusok teenddi:

a munkakozosségek tagjai egymassal konzultdlva kivalasztjdk a KELLO fellletérél az oktatas-
nevelés szamara legalkalmasabb tankonyvet, a valasztasnal figyelembe véve a keresztény etika
szempontjait

tdjékoztatjdk a szllGket az adott osztalyban hasznalt tankonyvekrél valamint azok
Ossztomegérdl

A tankonyvfelelGs feladatai:

A tankonyvrendelésnél a belépd Uj osztalyok tanuldinak becsilt |étszamat is figyelembe véve
késziti el a megrendelést

Elkésziti a tankonyvrendelést oly mddon, hogy minden tanuld részére biztositott legyen a
tankonyvhoz vald hozzajutas lehetGsége.

A tankonyvek, pedagdgus-kézikonyvek atvétele a Konyvtarellatotol.

A tankonyvellatassal kapcsolatos helyi feladatok ellatasa.

Az iskolai konyvtéros feladata:

a tartds tankdnyvek bevételezése az iskolai konyvtarba.
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3.3. Az elektronikus és az elektronikus uton el&allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
3.3.1. Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet elGirdsainak megfelelGen. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositdsa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uUton elGdllitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felelGs miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazdasaval elektronikus Uton elGallitott, elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan
taroltirat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezS elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetGje, intézményvezetS-helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds el6tt el kell végezni a
virusellen8rzést és virusirtast.

Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelGs.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra
|étrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezets altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetb-helyettesek) férhetnek hozza.

3.3.2. Az elektronikus Uton el8allitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus Uton elGallitott papiralapy nyomtatvanyt — az intézményvezetG utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatdsat kévetGen:
o el kell I3tni az intézményvezets eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével,
e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazdsi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
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kovetelmények megtartdsaért az intézményvezets felel, a hitelesitésrél az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minGsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Kelt: oo

PH

hitelesité

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitdlis naplé elektronikus Uton tdrolja a tanulék adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzdkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segit6 informdcidkat. A tarolt adatok kozdl:

A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola kérbélyegzéjével
és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat jogszabaly hatdrozza meg. A megjel6lt személyek aldirdsaval és az intézmény
kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en
kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érdk
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozdra kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Vezetési-iranyitasi struktira — az intézmény szervezeti felépitése

A SZENT LASZLO KATOLIKUS GIMNAZIUM, TECHNIKUM, KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA, KOLLEGIUM ES OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

=SEsE
- =
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4.2. Az intézmény vezetlsége
Az intézmény vezet6sége magasabb vezet6kbdl és kdzépvezetSkbdl all. Az intézmény vezetSinek irdnyitd,
tervez6, szervezd, ellendrzé, értékeld tevékenységét kozépvezetSk (munkakozosség-vezetbk) segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
e azintézményvezetd
o lelki vezetd
e intézményvezet6-helyettesek
e Ovoda intézményegység-vezetd

e agazdasagi vezetd

munkakozosségek vezetdi

Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezs és javaslattevs joggal rendelkezik.

4.2.1. Az intézményvezetd, jogkore és feladatai
Az intézményvezetd felel6s az intézmény keresztény szellemiségének kialakitdsaért és megbrzéséért, a
Koznevelési torvény elbirdsai szerint felelGs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe.

Az intézményvezet6 tdjékoztatja a Fenntartdét az intézmény tevékenységérGl, a zavartalan mikodés
érdekében egyeztet a Fenntartdval.

Az intézményvezet6 munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a Fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal el8irtak szerint végzi.

Az intézmény vezetGjét a Fenntartd nevezi ki hatarozott idGre (5 év). Az intézményvezetd felett a munkaltatoi
jogokat a Fenntarté gyakorolja.

Az intézményvezet6 jogkore:

e az intézmény vezetGje gyakorolja a munkdltatéi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds hatdrkorbe

e gyakorolja az utasitasi és ellenérzési jogot
o felelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért

e munkaltatdi joga kiterjed a munkaidébeosztas (munkarend) megallapitasara, a napi feladatok
meghatdrozasara, a munkahelyen torténé benntartdzkodds elrendelésére, a munkahelyen

kivil torténé munkavégzés engedélyezésére, rendkivili munkavégzés, lgyelet és készenlét
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elrendelésére, munkakozi sziinet, heti pihen6idé engedélyezésére, szabadsag kiadasara,
engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

e tantermen kivili munkarend esetén az intézmény informatikai szakembereivel vald
egyeztetés utdn dont a hasznalhato digitalis platformokrdl

o képviseli az intézményt.

Az intézményvezet6 feladatai:

a pedagdgiai munka iranyitasa
a nevel6testilet vezetése

a nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és
ellenérzése

a nevelési-oktatasi intézmény m(ikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa
adatszolgaltatds a fenntarténak

az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetése

felel6s a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervvel és a didkdnkormanyzatokkal, sziilGi szervezetekkel valé
megfelel§ egylittm(ikodés, kapcsolattartds

felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

felel6s a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért

felel6s a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

4.2.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, feladat- és hataskorik

Az intézményvezets feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével latja el.

Az intézményvezets kdzvetlen munkatarsai:

lelki vezetd
intézményvezet-helyettesek
dvodai intézményegység-vezetd

gazdasagi vezetd

16



e iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdajukat munkakoéri leirasuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetének
tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Lelki vezeto:

A lelki vezet6 kinevezése (dispondldsa) a fenntartd, a Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdazmegye plspokének
jogkore.

A lelki vezet6 az intézményvezetGvel egyilitt munkalkodik az iskola keresztény, katolikus szellemiségének
kialakitasan, a vallasgyakorlds mindennapi megvaldsitasanak irdnyitdsan, szervezi a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatdsi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasat.

A lelki vezetS segiti az intézmény hasznaldinak (gyermekek, sziil6k, pedagdgus és nem pedagdgus
alkalmazottak) lelki fejl6dését. Iranyitja és koordinalja az intézményben a hitre nevelést.

Intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezetShelyetteseket a tantestllet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntartd
jovahagydsdval az intézményvezet6 bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi megbizdst az intézmény
hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szdl.

Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rdjuk bizott
feladatokért. Az intézményvezet6-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetShelyettes hatdaskorébe tartozik.

Jogaik és koételezettségeik kiilonésen:
e Részt vesznek a tantargyfelosztds megtervezésében és elkészitik az drarendet.

e Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesitik.

e Szervezik és lebonyolitjak a javitd, osztalyozo, év végi és zardvizsgakat.
e Lebonyolitjak a kozépiskoldkba valé jelentkezéseket.
e Atandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tandrdk helyettesitésérdl.

e Szervezik a helyettesitéseket, 6sszesitik és ellenérzés utan tovabbitjak az illetményszamfejtének
az iskolaban jelentkez6 tulérakat.

e Szervezik és ellendrzik a tandran kivili foglalkozasok, drakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
és ligyeletek rendjét.
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o Az intézményvezetbvel egyitt ellenérzik az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, az anyakonyvek és
naplék vezetését.

e Ellen6rzik a munkakozosségek és a didkdnkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valé ligyelet teljesitését.

e Ellen6rzési jogkoriik kiterjed a nevelGi-oktatdi munka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatdra, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai
munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerl haszndlatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

e Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza Gket.

Ovodai intézményegység-vezets:

Az o6vodai intézményegység-vezet6 az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa, az intézményvezetét
akaddlyoztatdsa esetén az dvodaban teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti.

FelelGs az vodaban folyd szakmai munka magas szint(i megvaldsitasaért, a gyermekek lelki, értelmi és érzelmi
fejl6déséhez szlikséges biztonsagos kortilmények megteremtéséért.

Ellen6rzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, s az intézményvezetd rendelkezései szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Gazdasagi vezet6:

A gazdasagi vezets szakirdnyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelGssége kiterjed a munkakére
és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozdinak a munkajat és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd irdnyitja. A
gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ala tartozd dolgozdk szabadsagoldsdnak tervezésére és
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések megkotésére, az intézmény megbizasi szerz6déseinek
megkotésére, azok ellenGrzésére.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar megvélasztasa a mindenkori intézményvezets feladata. Kozvetlen személyi munkatars, aki
gondoskodik és felel az intézmény lgyfélkapcsolatainak zavartalan mikodéséért.
Az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelGssége kiterjed a munkakére
szerinti feladatokra.

4.2.3. Az intézményvezetd altal atadott feladatok és hataskorok
Azintézményvezet6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az intézményvezetGhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetShelyettesek felhatalmazasat.
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Az intézményvezeté a kovetkezd feladatokat és hataskoroket adja at az intézményvezet6-helyettesek

szamara:

A nevel6-oktatd munka kdzvetlen ellen6rzését
Az adminisztracio ellen6rzését
A nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenbrzését

az oktatasi (altaldnos) intézményvezet6-helyettes szamara:
a kozépiskolai tanuldk felvételi ligyeiben valé dontést

a kilonleges banasmaddot igényl6 tanuldk

a szervezési (szakmai) intézményvezetG-helyettes szamara:
az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat

a nevelési (altalanos iskolai) intézményvezet6-helyettes szdmadra:

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletének
a jogat

a nemzeti és iskolai innepek megszervezését

az altaldnos iskolai tanuldk felvételi ligyeiben valé dontést

a kollégiumi munkakozosség vezetGje szamara:

a kollégiumi felvételekrél torténé dontés jogat

az 6voda intézményegység-vezetonek:
az 6vodai felvétellel kapcsolatos dontések jogat
dévodai neveléssel kapcsolatos kérdésekben az intézmény képviseletét

az 6vodai rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat

a gazdasagi vezet6 szamadra:

a szbbeli egyeztetést kovetSen az élelmiszerszallitasi szerz6dések megkotését, a terembérleti és
mas bérleti szerz6dések megkotését

a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.
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4.2.4. Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézményvezetés tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek az intézményegységvezetd,
gazdasagi vezetd, a szakmai kozosségek vezet6i, didkonkormdnyzatot segité pedagdgus.
Az iskola vezetGsége mint testilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevs joggal rendelkezik.
Feladata az intézmény m(ikodése soran felmerilt kérdések, feladatok dontés-elGkészitése, a végrehajtas
megyvitatasa, a tandri testlilet munkajanak 6sszehangoldsa, a meghatdrozott feladatok megvalésitasara. Tagjai
ellenérzési feladatokat is ellatnak.
Az iskola vezet6sége hetente egyszer megbeszélést tart, melyrél emlékeztet6 feljegyzés késziil. Az iskola
vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel (szakmai kozosségek,
diakonkormanyzat, sz(il6i kozosség).
A didkonkormadnyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezets felelGs azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni. Az intézményvezetd rendszeresen részt vesz a diakdnkormanyzat (ilésein.

Az intézményen bellil a feladatok meghatarozasat és végrehajtdsat szabdlyzatok és mellékleteik,
intézményvezetdi utasitasok, intézményvezet6i hirdetések, korlevelek tartalmazzak.

4.2.5. Aképviselet szabalyai
A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatdrozott ligyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet§ a képviseleti jogdt — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, médositasaval és
megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikodési szabalyzat
helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetS helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi terlletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

e tanuldi jogviszonnyal

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, médositasaval és felbontdsaval,

e munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos lGigyekben:

e telepilési nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran

e allami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt

e azintézményfenntartd és az intézmény m(ikédtetdje el6tt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn

e a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szllGi szervezettel, a didkdnkormanyzattal

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és m(ikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

e azintézmény belsd és kiilsé partnereivel
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e megyei, helyi gazdasagi kamaraval
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrSl, annak szabdlyairdl
fenntartoi, mikodtetSi dontés vagy kilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetGi beosztasban
|évd alkalmazottjanak egylttes aldirdsat kell érteni.

4.2.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben bdarmilyen terllleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje
irhat ala.
Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja az intézményvezets dltal —
aldirdsdval és az intézmény bélyegzGjével elldtott irdasos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja azintézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdészama

e azlgyintézd neve
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkez6ket kell feltiintetni:

e azirattargya

e azesetleges hivatkozasi szam, iktatdszam

e amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozé eredeti
aldirdsara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és bélyegzével hitelesiti.

4.2.7.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
Az intézmény szervezeti egységeinek rendszerét a 4.1 pontban dbrazolt vezetési struktura, szervezeti
diagram abrazolja.
A kozépiskoldért (gimndazium, technikum), az altalanos iskolaért felelGs intézményvezets-helyettesek, az
dvoda és a gazdasagi iroda, konyha és technikai dolgozék csoportjaért felel6s gazdasagvezet6 napi
rendszerességgel tart kapcsolatot, igy biztositva az informacié dramlast és az intézményben folyd munka
zavartalansagat. A kollégiumi munkak6zosség vezet6je kdzvetleniil a szakmai (szervezési) intézményvezets-
helyettest6l kapja a sziikséges informacidkat.
Személyesen, telefonon, e-mailben és zart kozosségi csoportokban osztjak meg az informaciokat, és
kozvetitik a kiilonboz6 szervezeti egységek kdzott a sziikséges tudnivaldkat.
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4.2.8.A helyettesités rendje a magasabb vezet6k (az intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek,
intézményegység-vezetl, gazdasagi vezetd) akaddlyoztatdsa esetén
Az intézményvezetd tavollétét a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye fenntartdjat képviselS féigazgatdnak
jelenti.

Az intézményvezet6 tavollétében az intézményvezetShelyettes latja el az intézményvezetSi feladatokat.
A helyettesités sorrendje a kovetkez6:

e oktatasi (altalanos) intézményvezetShelyettes

e nevelési (dltalanos iskolai) intézményvezet6helyettes
e szervezési (szakmai) intézményvezet6helyettes

e az 6vodai intézményegység-vezetd.

Az intézményvezetGhelyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Barmely intézményvezetS-helyettes feladatait tavollét esetén azon intézményvezet6-helyettes latja el,
akivel a vezet8ség el6re egyeztet.

Az 6voda intézményegység-vezet6 tavollétében az ovodai munkakozosség vezet6je latja el a
helyettesités feladatait.

Minden magasabb vezet6 tavolléte esetén a kozépiskolai osztalyfénoki munkakdzosség vezetje dont —
a magasabb vezetSkkel egyeztetve — a halaszthatatlan, nem intézményvezet6i jogkorbe tartozd
pedagdgiai kérdésben.

A gazdasagi vezets tavolléte esetén helyettesitése a TB- és bérligyintézé feladata.

A helyettesitést elldté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3. Az intézmény dolgozoi
Az intézmény munkavallaléi kozosségét a Szervezeti és miikddési szabalyzat 4.1 pontja, a szervezeti diagram
mutatja be.
Az intézmény valamennyi dolgozdja, a nevelS-oktatd munkat végz6 pedagdgusok, a nevelG-oktatd munkat
segitd alkalmazottak (pedagdgiai asszisztens, rendszergazda, évodai és iskolatitkar, laborans), a technikai
dolgozok: a gazdasagi iroda dolgozdi, karbantartdk, takaritok, portasok, konyhai alkalmazottak az intézmény
érdekében tevékenykednek, a dolgozok munkajat magancélra nem lehet igénybe venni.
A pedagdgus sajat diakjat magantanitvanyként dijazas ellenében nem tanithatja.

4.3.1. A munkaviszony |étrejotte, modositasa, megszintetése
A munkaviszony létesitésére, mddositdsdara és megsziintetésére vonatkozdlag az Intézmény hatdlyos
Munkatigyi szabalyzataban foglaltak az irdnyaddak.

Az iskola dolgozdi Iétszamat a Fenntartd hatdrozza meg.
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A munkaviszony létesitése a Fenntartoval vald egyeztetés alapjan torténik.
Helyettesités céljabdl, hatarozott id6re torténd jogviszony létesitése a Fenntartd engedélyével torténhet.

4.3.2. Gyakornoksag
Az Intézmény alkalmazasaban 4all6 gyakornokra a 326/2013-as Kormanyrendelet 6.§-a vonatkozik. A rendelet
alapjan késziilt Gyakornoki szabalyzat, Ertékelési Szabalyzat az irdnyadd a gyakornokot érinté kérdésekben.

5. Az intézmény mikodeésenek rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa
Az Intézményben a nevelés-oktatas egy telephelyen (Kisvarda, Fldrian tér 3.), tobb éplletben mikodik.

Az intézmény f6épllete (kdzépiskola) és a C épllet (altalanos iskola) tanitasi id6ben hétf6tél péntekig reggel
6.00 6ratdl legfeljebb 19:00 6rdig tart nyitva.

Portaszolgalat a f6épuletben 6:30-t6l 14:00 6raig mikodik.
Vagyonbiztonsagi okokbdl a porta fel6li bejaratot 14:00 6ratdél zarva kell tartani.

A fGépilletben 19:00 6rdig munkajukat végzé takariték a hatsé bejaratot 16:30 6ratdl vagyonbiztonsagi
okokbdl kotelesek zarva tartani.

Az dvoda épliletének nyitva tartasa: az évodai nevelés id6szakaban 7:00-17:00 éra kozott.

Nyitva tartdsa a Fenntarté altal meghatarozott nyari 3 hetes zdrva tartds alatt szlinetel. Ekkor térténik az 6voda
sziikséges felujitdsa, karbantartdsa, illetve a nagytakaritds. Igény esetén ett6l eltér6 zarva tartdst is
elrendelhet a Fenntarto.

A nyari zarva tartason kivili nevelés nélkiili munkanapokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A kollégium tanitasi id6ben:

A kozépiskolai tanitasi orak végeztével, leghamarabb 12:00 drakor nyitja éplletét, az éjszakai ligyeletes
pedagdgus 21:00 drakor zarja az éplletet.

A kollégista tanuldk legkésébb 7:30-kor elhagyjak a kollégium lakorész szarnyat.

A kollégium a pénteki tanitas utan 17 00-kor zar be, vasarnap 17.00 érakor nyit ki.

Rendkivili  helyzet, veszélyhelyzet (pl. COVID 19) idején a hatdron talrdl érkez6 tanuldk
karanténkotelezettsége, hazautazasanak jarvanylgyi szabdlyok miatti akadalyoztatasa idején folyamatos
hétvégi lgyeletet tart a kollégium. Ennek szlikségességét a Fenntartdoval valé egyeztetés utan, annak
jovahagydsdval az intézményvezet6 rendeli el.

A konyvtar nyitva tartdsa 7:30-16:00 Ora kozott, ebédsziinet: 12:45-13:15 kozott.

A tornacsarnok épllete tanitdsi id6ben 7:30-15.00 6ra kozott all tanuldink rendelkezésére.
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A Kisvardai Kézilabda Klubbal (KKC) kdz6s hasznalat miatt a KKC |étesitmény hasznalati ideje (15:00-21:00)
alatt az Intézmény portaszolgalatot mikodtet a tornacsarnokban.

Tanitdsi szinetek idején a tornacsarnok nyitva tartasat, a portaszolgalat m(kodését a KKC-val vald
megallapodds, egyeztetés alapjan hatdrozza meg az intézményvezetd.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetGje altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva tart. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre esetenként
az intézmény vezetGje adhat engedélyt irdsbeli kérelem alapjan.

A tanitasi szlinetek, tanitas nélkili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri
rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozza meg az intézmény nevelGtestilete.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére ligyeleti rend szerint tart nyitva szerdanként
8:00-12:00 ora kozott. Az Gigyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziil6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza.

A nydri sziinetben munkanapokon, a titkdrsagon és a gazdasagi iroddban munkavégzés folyik.

A szabadsag kiadasanak koordindlasat a gazdasagvezet6 végzi az intézmény igazgatdjanak egyetértésével
olyan mdédon, hogy a titkarsdg és a gazdasdagi iroda minden nap m(kddni tudjon.

A tanuld 6.45 6ratdl Iéphet be az iskola éplleteibe, a féligyeletes pedagdgus 7.00 drakor kezdi az ligyeletet az
intézmény kijelolt éplleteiben. 6.45 6ratdl 7.00 6rdig a tanuld a technikai dolgozdkhoz fordulhat probléma
esetén.

A tanuldk felligyeletét az intézmény 16 6ra 30 percig biztositja a tanév sordn tanitasi id6ben. A tanulé szil6je
vagy torvényes képviselGje koteles elvinni a tanuldt az intézménybdél 16 6ra 30 percig. A kdzépiskolaban
tanuldk feligyelete véget ér 14.30-kor.

5.2. A benntartozkodas rendje
5.2.1. Az intézményi vezeték benntartdzkodasa

Az intézmény vezetGjének vagy az intézményvezetS-helyettesek egyikének vagy megbizottjuknak az

sy s e o7

tanrendi foglalkozasok vannak.

Ezért az intézményvezet6 vagy helyettesei kozll legalabb egyikiik hétf6tsl csutortokig 7.20 és 15.00 dra
kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek és aktuadlis feladataiknak megfelelS id6ben és id6tartamban latjak el.

Ha az intézményvezet6 vagy helyettesei kozll rendkivili ok miatt egyik sem tud az intézményben
benntartdzkodni, a sziikséges intézkedések meghozatalara az intézmény igazgatdja altal kijelolt személy eseti
(szobeli vagy irasbeli) megbizassal bir6 munkakozosség-vezetd vagy pedagdgus alkalmazott jogosult.

Az 6vodai intézményegység vezetSje a csoportban eltoltott munkarendjéhez alkalmazkodva 7.00-15.00
kozott, illetve 9.00-17.00 kozott tartdzkodik az dvodaban. Egyebekben munkajat az dvoda sziikségleteinek
és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latja el.
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A gazdasagi vezetd 7:30-16:00 kozott tartdzkodik az intézményben. A tanuléi foglalkozasok utdn a mikodtets
hatdskorébe tartozd bérbe adott helyiségek hasznalata alatt a gazdasagvezet6 feladata az intézmény
feladatellatasi helyei biztonsagos mikodésének fenntartdsa. Esetleges probléma el6fordulasakor
haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t és munkaltatoja képvisel§jét.

A tanitasi sziinetek alatt az intézményvezet6 altal meghatarozott és kihirdetett mdédon tartézkodnak a
vezetlk, intézményegység vezet6 az épliletben.

5.2.2. Nem pedagdgus (Technikai, NOKS-os) dolgozdk benntartdzkoddsa az

intézményben, munkarendjik
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakoéri leirdsukban foglaltak hatarozzak meg.

Munkakoéri leirdsukat az intézményvezet6 és a gazdasagi vezets kozosen késziti el. A toérvényes munkaidé és
pihendgid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra és a munkavadllalék szabadsdgdnak kiadasara. A napi munkaid6
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezets vagy
a gazdasagi vezetd szdbeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

Rendkivili tavollét esetén a nevelS-oktatd munkat kodzvetlenil segité alkalmazottak, egyéb dolgozdk is
kotelesek el6z6 nap vagy legkésébb a tdrgynapon 7.35-ig elektronikus levél, sms vagy telefon Gtjan az okrdl és
a varhaté id6tartamrél tdjékoztatni az illetékes intézményvezets- helyettest vagy az intézményvezet6t.

Szorgalmi id6ben a nevelGi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban 7.30-t6l 14.00 6raig
torténik. Tanérdk ideje alatt tanuldi Ugyintézésre nincs lehet&ség.

A heti munkaidé beosztasa:

Iskolatitkarok — heti 40 6ra,

Pedagdgiai asszisztens— heti 40

Rendszergazda — heti 40 6ra

Konyvtaros — heti 40 6ra, 26 drdban konyvtari nyitva tartas, konyvtari 6rak vezetése, a fennmarado
munkaidd 70%-aban munkahelyen végzett konyvtari munka, 30%-aban munkahelyen kivil végzett
felkésziilés, dllomanygyarapitas, konyvtarkozi kapcsolatok

e Egyéb dolgozdk — heti 40 dra, intézményen belll munkavégzés

A nem pedagégus dolgozdék konkrét napi munkabeosztdsdnak dsszeallitasndl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan m(ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak és az egyéb dolgozék munkarendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

5.2.3. A pedagdgusok benntartdzkodasa, munkarendje
A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6 jovahagydasaval
az intézményvezet6- helyettesek, intézményegység-vezetd allapitjdk meg illetékességi teriletikdon az
intézmény Orarendjének, mikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeadllitasanal az intézmény zavartalan mikodésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni.
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A pedagégusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az oérarendben,
munkarendben meghatdrozott feladataik hatdrozzak meg.

5.2.3.1. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Azintézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.
A pedagdégusok napi munkaidejiket —az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A munkdltaté a munkaid6re vonatkozo elGirdsait az érarend, a
munkaterv, a havi programok kiirasa, illetve a helyben szokdasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Az Orarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az
igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.
Szlikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidG-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.2.3.2. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagégus-munkakoérokben dolgozé pedagdégus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaid6) az intézményvezetd altal
meghatdrozott feladatok ellatasaval az intézményben koteles tartézkodni, kivéve ha kizardlag az intézményen
kivil ellathatd feladatot Iat el. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil
lehet teljesitenie. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatdarozni.

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd 6érakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
szlikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaidejének az intézményben letdltendd 80%-a
két részre oszlik:

e anevelés-oktatdssal lekotott munkaidére

e 3 kotott munkaid6 nevelés-oktatassal le nem kotott részére.

5.2.3.3.  Nevelés-oktatassal lekotott munkaidé
A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd)
tanodrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelheté el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozdas, amely:
o szakkor, énekkar, érdeklédési kor, Gnképz6kor
e sportkor, tomegsport foglalkozas

o differencidlt képességfejleszts foglalkozas: egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas

e napkozi
e tanuldszoba
e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas
e palyavalasztast segitd foglalkozas
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kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
diakdnkormanyzati foglalkozas

kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozas
a szabadidé eltoltését szolgdld csoportos foglalkozas

a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi koz6sségek miikodésével
Osszefliggd csoportos kollégiumi foglalkozas,

/////

vagy csoportfoglalkozas

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa

osztalyfénoki feladatok ellatasa

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddé elbkészité

és befejez6 tevékenység idGtartama is. ElGkészit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra

el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési

feladatok stb.) Ezért a kotelez6 éraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60

perc id6tartammal kell szamitdsba venni.

5.2.3.4. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott
feladatok

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal

Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést It el.

A pedagoégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

o

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

egyéni tanrend( tanuldk felkészitésének segitése,
az intézmény lelki, kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag
feladatsorainak 0sszedllitasa, értékelése

a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli 6nszervez6désének segitésével 6sszefligg6 feladatok
végrehaijtasa,
tanulmanyi kiranduldsok megszervezése

iskolai innepségek és rendezvények megszervezése, felkérés alapjan a Varosvezetés és a Fenntartd
Unnepi m(isoraiban vald szereplés, részvétel

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék felligyelete - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mingsilé alkalmakon (vizsgak, tanulmanyi versenyek, mérések, kozosségi
programok)

tanulék felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeltetéskor
szintfelmérdék, felvételi, kiilonbozeti és osztalyozovizsgak Gsszeallitasa, értékelése
a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé feladatok végrehajtasa,
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eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység,

a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szll6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,
osztalyfénoki munkaval 6sszefliggs tevékenység,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a gyakornok felkésziilése a PED I. mindgsitd vizsgara,

a nevel6testilet, a szakmai munkakdz6sség munkdajaban torténd részvétel,
részvétel nevel6testileti, munkakdzosségi értekezleteken
munkakoz6sség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremikddés,

kézrem(ikodés az intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenGrzésében,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanitds nélkili munkanapokon az intézményvezetdé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa rendelhet6 el.

5.2.3.5. A pedagodgusok munkarendjével kapcsolatos el&irasok
A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezets vagy az
intézményvezetbhelyettes allapitja meg az intézmény dérarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok 0Osszeallitasandl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mi(ikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozdsi beosztasa elétt a munkahelyén, illetve a tanitds
nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt, lgyeletesi teendGje esetén annak kezdete el6tt 5
perccel feladatellatasi helyén megjelenni.
A pedagdégus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hidnyzo pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor jelezni ezt,
hogy akadalyoztatdsa esetén az intézmény biztosithassa a helyettesités lehetdség szerinti szakszer(
megszervezését. A hianyzé pedagdgus egyeztet az oktatdsi intézményvezets-helyettessel a
tanmenetekben vald el6rehaladdsardl. Az intézményvezet6-helyettes a leadott elektronikus
tanmenet alapjan megszervezi a helyettesitést.
A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.
Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezet6- helyettestél kérhet
engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi 6ra, egyéb foglalkozas elhagydsara, a tanmenettdl
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intézményvezetd vagy az intézményvezet-helyettesek indokolt esetben engedélyezik.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldabb egy nappal a tanitasi ora,
egyéb foglalkozas megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

o A pedagdgusok szamdra — a kotelezd d6raszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
intézményvezetb-helyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

e A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztdlyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl.

e Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok jelenléte, aktiv részvétele az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben kotelezd.

e A pedagdgus irasbeli kérésére a szabadsag, gyermekdpolasi pétszabadsag, fizetés nélkiili szabadsag
kiaddsat az intézményvezet6 biztositja.

e A pedagdgusok a sajat intézmény tanuldit magantanitvanyként nem tanithatjak.

e A pedagdgusok alapveté kotelessége, hogy a tanitvanyok haladasat a jogszabdlyok szerint
rendszeresen szovegesen vagy osztdlyzatokkal értékeljék, valamint ezen kivil is szdmukra és a szlil6k
szamara visszajelzéseket adjanak az el6rehaladas mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

5.2.4. Atanuldk benntartézkodasa az intézményben, a tanulok munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményben benntartdzkoddsuk szabdlyait, jogaikat, kotelességeiket, az iskola
belsd rendjének, életének szabdlyozasat a Hazirend tartalmazza., mely kiilén dokumentum.

A rendszabalyok betartdsa kotelez6, erre minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és
esetlegesen az ligyeletre beosztott tanuldk lgyelnek. Az lgyeleti rend megszervezése az intézményvezetd,
illetve az intézményvezetShelyettesek feladata.

A hazirendet az intézményvezet6 késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak
egyetértésével.

A tanuldk munkarendjét is tartalmazé Hazirendet minden tanév elején ismertetik a csoportvezetdk,
osztalyfénokok az év elsé foglalkozasan, osztalyfénoki 6rajan, valamint a szeptemberi szilGi értekezleten.

A kozépiskola intézményegységbe a tanuldk reggel 6.45 6ratdl léphetnek be. EttSl kezdve tandri lgyelet
biztositja a tanuldk benntartézkoddsanak rendjét. A reggeli Gigyelet: 7:00 6ratdl 7éra 45 percig tart.

A tandrdk befejeztével a kozépiskoldsok csak magasabb vezetGi engedéllyel tartézkodhatnak az
intézményben.

//////

intézményben.
A délutani lgyelet az altaldnos iskolaban: 16.10 ératdl 16 6ra 30 percig tart.

A tanuld a tanitasi érak idején csak a sz(il6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az intézményvezets vagy az
intézményvezet6-helyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkivili esetben szilGi kérés
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hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd vagy annak tavollétében az intézményvezetG-helyettesek
az intézmény elhagyasara.

5.2.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézmény éplletében az intézményi dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz6k
tartézkodhatnak az igazgatd engedélyével.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem alldk (kivéve az iskolaba jard tanuldk
szlileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az intézménybe torténd belépés az udvar fel6li kapunal torténik, ahol a portaszolgdlat is m(ikodik. A belépd
személyek, autdk ellenGrzése a portds feladata.

A hivatalos lGgyek (gazdasagi, tanuléi jogviszonyhoz kapcsolddd tgyek) intézésének helyszine a titkarsag és a
gazdasdgi iroda a fGépiletben. A hivatalos ligyeket intéz6knek a fGépiletbe vald belépéskor a portdn
regisztraltatniuk kell magukat. A portas a regisztracio soran rogziti a belépd személy nevét, a belépés és kilépés
idépontjat, a keresett személy nevét. A tanév soran a portas mellett didkligyeletes is |at el szolgdlatot, az 6
feladata a belép6 személy elkisérése az ligyintézés helyszinére.

A tanév elején az intézményvezet6 az éves munkatervben megallapitja a szilGi értekezletek, fogaddorak és
egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozék az intézményben tartézkodhatnak.

Az altalanos iskolds gyermekek sziilei gyermekiiket az altaldnos iskolai épiilet bejaratanal, varhatjak meg. A
tanterembe nem mehetnek be, csak kilén engedéllyel.

Elsé osztalyosaink szilei az elsé héten kisérhetik el gyermekeiket a tanteremhez.

Ha gyermekiket szeretnék a tandrardl vagy foglalkozasrdl elvinni, ezt az osztalyféndk, napkdzis nevels vagy
intézményvezetd, ill. intézményvezetS-helyettes engedélyével tehetik, akinek ezt elStte irdsban jelezni kell.

A szil6k 6vodai tartdzkoddsardl, a gyermekek évodai érkezésérél és tavozdsardl az évoda hazirendjében
foglaltak a mérvaddak.

A sziil6k fogadasanak helyszine az intézményvezet6i irodaja, a helyettesek irodaja. Az osztalyfénok illetve
szaktandrok a szilGi fogaddban, szilGi értekezlet, fogadddra esetén az elGzetesen meghirdetett helyen és
id6pontban fogadjak a szlil6ket.
Ezeken tul a pedagoégus egyénileg is kijelolhet fogadddrat a tanuldk sziilei szamara.
A fenti eseteken tul idegenek az épiiletben nem tartézkodhatnak.
Az iskola éplletében tartézkodhatnak:

e afenntartd képviseldi,

e afenntartd altal felkért, szakmai ellenGrzést végz6 személy,

e azon intézmények képvisel6i, amelyekkel partneri kapcsolatot dpol az intézmény,

e a tanuldk szilei, amennyiben jogaikat vagy kotelezettségeiket gyakoroljak, s azt el6tte az iskola

vezet6jével, helyettesével vagy pedagdgusaival egyeztették.

Az iskola épiletében iskolabifé mikodik. Az iskolabifét lGzemelteté személy felelGsséggel tartozik azon
személyek benntartdzkodasaért, akik vele Gzleti kapcsolatban allnak. Az aru-széllitds nem zavarhatja a tanitas
rendjét. Minden egyéb eseti Giggyel kapcsolatban az intézménybe érkezé
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Jarvanylgyi veszélyhelyzet idején sziil6k vagy idegen személyek belépése az intézménybe tilos vagy a hatalyos
rendelkezéseket megtartva a jarvdnylgyi higiénés szabdlyok szigoru betartasaval lehetséges. ElGzetes
telefonos egyeztetés alapjan folyhat személyes ligyintézés, de el6nyben kell részesiteni az elektronikus
Ugyintézést.

Jarvanylgyi veszélyhelyzet idején az 6vodds gyermek hozzatartozdja a gyermeket az dvoda ajtajaig kisérheti,
ahol az lgyeletes dajka veszi at, és latja el a megérkezéshez kapcsolddo teendbket.

5.3. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakoéri leirasukat az intézményvezetd
és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezet6 vagy a gazdasdgvezets szébeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Rendkivili tdvollét esetén a nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottak, egyéb dolgozdk is
kotelesek el6z6 nap, vagy legkés6bb a targynapon 7.35-ig elektronikus levél, sms, vagy telefon Utjan az okrdl
és a varhato id6tartamrdl tdjékoztatni az illetékes intézményvezets- helyettest vagy az intézményvezet6t.

Szorgalmi id6ben a nevelGi és tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban 7.35-tél 15.35-ig
torténik.

A heti munkaid6 beosztasa:
e Iskolatitkarok — heti 40 6ra,
e Pedagdgiai asszisztens— heti 40
e Rendszergazda — heti 40 éra

e Konyvtdros — heti 40 6ra, 26 drdban konyvtari nyitva tartas, konyvtari 6rak vezetése, a fennmaradd
munkaidé 70%-aban munkahelyen végzett konyvtari munka, 30%-dban munkahelyen kiviil végzett
felkészilés, dllomanygyarapitas, konyvtarkozi kapcsolatok

e Egyéb dolgozdk — heti 40 éra, intézményen bellil munkavégzés

A nem pedagdgus dolgozdk konkrét napi munkabeosztasanak 6sszedllitasnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan m(ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A nevelG-oktaté munkat kozvetlenil segit6é alkalmazottak és az egyéb dolgozék munkarendjét a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

5.4. Munkakori leirasmintak (mellékletben)
A munkakori leirdsok tartalmazzak valamennyi munkakérhoz tartozd feladat-és hataskoroket, a felelGsségi
szabalyokat.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizdldasaért az intézményvezets felelSs.

A munkakori leirdas mintak az SZMSZ fiiggelékei, mddositasuk a szabalyzat mdédositasa nélkiil torténhet.
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5.5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja, az intézmény helyiségeinek mas felhasznaléi felelGsek:

e azintézmény tulajdondnak megdévasaért, védelméért,

e azintézmény rendjének, tisztasaganak megGbrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdalyok betartdsaért,

e azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e azintézményi SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.
A tanuldk az intézményt, annak helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet,
atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes intézményvezetdi engedéllyel lehet haszndlni, az intézményvezetd altal
meghatdarozott rend szerint.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezdrasa az 6rat tarté pedagdgusok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet6helyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

Az intézmény helyiségeit téritésmentesen hasznilja az iskolaorvos, a védéné.

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényl6knek kilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

5.5.1. Helyiségek bérbe adasakor a bérlékre vonatkozo szabalyok
e Az intézmény vezetGje, a tandrai és tandran kivili foglalkozdsok befejezése utdn szabadda valt
tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja.

o Azintézményben m(ikodtetett biifé bérbe addsa a fenntartd egyetértésével lehetséges.

e A tantermek vagy egyéb helyiségek bérbeaddsa esetén, az intézmény helyiségeinek haszndlatara
vonatkozo szabalyokat a bérleti szerz6désben kell rogziteni.

o Az intézménnyel tanuldi vagy alkalmazotti jogviszonyban allék, illetve a szlil6kon kivil az intézmény
terliletén csak azok tartdzkodhatnak, akik a bérleti szerz6dés szerinti rendezvényen vesznek részt.

o Azesetirendezvények résztvevGia bérleti szerz6désben meghatdrozott id6keretek kozott foglalhatjak
el a kijelolt helyiséget. Az intézményen belil csak a kijelolt termet (a megkozelitéséhez szikséges
helyiségekkel) és a mosdot hasznalhatjak.

o A bérbeadas sordn belépé személyek felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.
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e Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeaddas esetén a bérlé anyagi
felel6sséggel tartozik.

5.5.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfelel6 a tanuléknak sz6l6, az egészséges
életméddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel 0Osszefliggh
reklamtevékenység folytathaté. A reklammal kapcsolatos hirdetések, plakatok intézményben vald
elhelyezését az intézményvezetd engedélyezheti.

5.6. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza. Az éves
munkaterv ennek alapjan készdl.
A tanév a kozponti elGirasokhoz igazodva altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév (nnepélyes tanévnyité Veni Sancte-val kezdddik és a juniusban, a miniszteri rendeletben
meghatarozott utolsd tanitasi nap utdn Te Deummal, halaadd szentmisével és linnepélyes tanévzardval ér
véget.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestllet hatdrozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a nevel6 és oktatdé munka lényeges tartalmi
valtozasairdl (hazirend, pedagogiai program stb.), iskolai szintli rendezvények és linnepélyek, tantestileti
értekezletek tartalmardl és id6pontjardl, a tanitds nélkiili munkanapok id6pontjardél, valamint programjardl, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhdzasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv
jovahagydsarol. A munkaterv rogziti a nevelGtestiileti megbizasokat, a hagyomanydapolas és az linnepélyek
megszervezésének modjait.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi elGirdsokat az osztalyfénokok az elsd
tanitdsi héten ismertetik a tanulékkal, az elsé szil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

5.7. A tanitasi orak, drakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

orak engedélyezhet6k, ennek eredményeképp meghosszabbitott érakozi sziinetekben a tantermek alapos
fert6tlenitését a hetesek végzik el, a tanuldtarsak a szabadban leveg&znek.

Az 6rakozi sziinetek 10, 15 percesek, az ebédsziinet 25 illetve az alsé tagozaton 30 perces. Az érakozi
szlineteket a kijelolt étkezési id6n kivil a tanuldk lehet8ség szerint az udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik
testi épségére.

Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben, 7:45-kor kezdddik. A kotelez6 tanitasi orakat a
kozépiskoldban (a projektérak és az egyéb foglalkozdsok kivételével) legkés6bb altaldban 15.10 d6raig be kell
fejezni. Az altalanos iskola alsé tagozatan az egész napos iskolai nevelés-oktatas 16.10 perckor ér véget. Az
altalanos iskola fels6 tagozatdn a napkozis foglalkozas, a tanuldszoba 16.10-ig tart.

A tanitasi orak engedély nélkili latogatdsara csak az intézmény vezetGi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
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A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal el6re engedélyezett idGpontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét szlikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatédk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.8. Egyéb, a tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet8ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Allandd, eseti, illetve
id6szakos tandran kivili foglalkozasok mikodhetnek, amely foglalkozdsokat az intézmény pedagdgiai
programja szabalyoz.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezets és helyettesei rogzitik a tandran kiviili drarendben,
terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni
A tanulasi id6, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori drarend filiggvényében keril
kialakitasra.
Az egyéb foglalkozdsokat 7 déra 45 perct6l 16 éra 10 percig kell megszervezni, a tantargyfelosztds
fliggvényében.

5.8.1. Délutani tanulds: napkozi, tanuldszoba az altalanos iskoldban
A napkozibe, tanuldszobara torténdé felvétel a szUl6 kérésére torténik a hazirend elGirdsai alapjan. A felvételt
az intézményvezet6 hagyja jova.
A csoportok Osszedllitasandl az iskolavezetés figyel arra, hogy lehet6leg azonos évfolyamd, illetve azonos
délutdni elfoglaltsagu tanuldk keriljenek egy csoportba.
Afoglalkozas befejezésétdl eltéré id6pontban az eltavozas csak a szil6 személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

5.8.2. Tehetséggondozo, felzarkodztatd foglalkozasok, szakkorok
A tehetségfejleszt8, felzarkdztatd foglalkozdsok, szakkdrok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban rogziteni kell. A foglalkozdsokra valé jelentkezés a felzarkdztatéd foglalkozasok
kivételével 6nkéntes, a tanév elején torténik és egy tanévre szél.

e A tehetséggondozd foglalkozdsok célja a tehetségek felismerése, sokirdanyu fejlesztése,
kibontakoztatasa, a tantervi kbvetelmények magas szint( teljesitésén tul a versenyfelkészités.

A tehetséggondozas egyéni és kiscsoportos foglalkozasok keretében torténik.

A tanuldk onkéntes jelentkezése és a pedagdgus javaslata alapjan vesz részt a motivalt tanulé a

tehetséggondozo foglalkozas munkajaban.

o Afelzarkdztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkoztatas.

e A szakkorok az érdekl6dés felkeltésére, az ismeretek bdvitésére, elmélyitésére, a kompetencidk
sokrétl fejlesztésére alkalmas foglalkozdsok. Az élménypedagdgiai mddszerek alkalmazasaval,
projektek megvaldsitdsaval 6nallé gondolkodasra nevelnek, ugyanakkor megalapozzak a versenyekre
valo felkésziilést is.

A felzarkoéztato foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztato foglalkozasokon kotelezS. A korrepetalast az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szilGi, nevel6i igényeket a lehetGségek
szerint figyelembe kell venni.

5.8.3. Iskolai énekkar, korus
Az iskola énekkardnak vezet6je az intézményvezetd altal megbizott kdrusvezeté pedagdgus. Az énekkar
elsGdleges szerepe a zenei miveltség fejlesztése, a kozosségben vald éneklés élményének megtapasztaldsa.
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Az énekkar emeli az egyhazi innepek méltd meglinneplésének szinvonalat, biztositja az iskolai innepségek és
rendezvények zenei programjat, felkérés alapjan kozremikodik a Varos és civil szervezetek kulturalis
rendezvényeiben.

Az énekkarba a tanuldk onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrdl, felvételiikrél a szaktanar kérusvezetd
dont.

Az énekkar tagja az iskola barmely tanuldja lehet.

A kérusprobak meghatarozott id6ben — a rendkivili eseteket leszamitva —, heti egy alkalommal tarthaték. Ez
id6ben egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy helyettesének kilén engedélyével szervezhetdk.

5.8.4. Versenyek, vetélkedd6k, projektek
Az intézmény hazi versenyeket szervez a tanuldk talentumainak felfedezésére, 6nbizalmuk erGsitésére. A siker
kozosségben vald megélése arra is nevel, hogy a tanuldk legyenek képesek oriilni egymads eredményeinek.
Varosi-terileti szinten megrendezett versenyek, projektek szervezésére is lehetéséget biztositunk, melynek
célja a kllsé partnerek, kozépiskolat valasztd tanuldk intézményink iranti érdeklédésének felkeltése, a
beiskoldzas segitése.
Az intézmény tehetséges tanuldi tanulmdnyi, sport- és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A tanuldk
intézményi, vdrosi, kistérségi, regiondlis, egyhazmegyei, orszagos, Karpat-medencei és nemzetkozi
versenyeken, projektekben vehetnek részt. A legtehetségesebb tanuldkat az intézményen kivili versenyeken
vald részvételre is felkészitjik. A tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, ill. a szaktanarok a
felelGsek.

5.8.5. Iskolai sport

Az iskola biztositja, hogy a tomegsport foglalkozasokra, az 6szi és tavaszi id6szakban az udvar, téli idészakban
a tornaterem a testneveld tanarok altal 6sszeallitott program alapjan a tanuldk rendelkezésére alljon.
A varosi, terileti, az orszagos forduldkra tovabbjutott tanuldkat a sportverseny idején az intézményvezet6

IR

Az iskola tdmogatja kirdnduldsok, taborozasok, kerékparturak, Uszasoktatds szervezését.

A tanuldk az iskolan kivili sportszervezetek, egyesiiletek versenyein tanitdsi id6ben csak akkor vehetnek részt,
ha a részvételt az osztdlyfénok engedélyezi. Az iskolai hidnyzds igazoldsdra a sportegyesilet dltal az

e

intézménybe megkuldott kikérd szolgal.

5.8.6. Szinjatszoékor, projekt bemutatok, iskolai tinnepségek, megemlékezések
Igény szerint szinjatszo kori tevékenységre van lehet8ség intézményiinkben.
Az iskola tanuloi és szUl6i kozossége igényli, hogy az linnepségek, megemlékezések minél inkabb megérintsék
a tanulékat, nyitotta tegyék torténelmi multunk jeles eseményeire a fiatalokat.
Rendszeres vagy id@szaki, alkalmankénti tevékenység az Gnnepségekre vald felkésziilés, a jeles események
dramatikus feldolgozasa. Kibontakozasi lehet8séget biztosit mind a tehetséges, mind a motivalt, 6nmagukat
keresé érdekl6d6knek, hogy az iskolai és mas kulturalis rendezvények keretében megtapasztaljak és
megmutassak a kozosségi értékeinkért vald tevékeny szolgdlatot, csapatmunkat. Irdnyitasat az iskola
pedagdgusa esetleg kiilsé szakember végezheti az intézményvezetd engedélyével.

Idegennyelvi projektmunka az altalanos iskola fels6 tagozatan a konnyitett angol nyelvi olvasmanyok
dramatikus feldolgozdsa az idegen nyelvet tanité pedagdgusok koordinaldsban.

Célja a tevékenykedtetés sordn az idegennyelvi kompetencidk fejlesztése, székincsbévités, kifejezésmaod, a
memoria fejlesztése. Az el6addi képességek, az onbizalom fejlesztése mellett a kozosségfejlesztésben is fontos
szerepet jatszik. Ugyanakkor a sziil6ket, a csalddot biiszkeséggel tolti el a gyermeki produkcid, az izgalom
lekiizdése. Az el6adas bemutatdja szorosabbra flizi az intézmény és a sziilGi kozosség kozotti kapcsolatot.
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5.8.7. Tanulmanyi kirandulas, testvériskolai és partneriskolai kapcsolatok apolasa

tanulmanyi kirandulds keretében
Az osztdlyf6nokok a tantervi kovetelmények, illetve pedagdgiai program teljeslilése, a nevel6munka
elGsegitése érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.
A tanulmanyi kirdndulds idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokok az osztalyfénoki tanmenetikben rogzitik.
A tanulmanyi kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas megkezdése
el6tt minimum 1 héttel az osztdlyf6nok az intézmény vezetGjének leadja.
A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai kozosségek kialakitdsanak fontos terepe. Osztaly- vagy évfolyamszinten
vagy hasonld érdekl6dési korl didkok szamara szervezett egy- vagy tobbnapos kdzosségi alkalom, melynek
soran a tanulék az ismereteket élményszerlien, az iskolai kdrnyezetbdl kiszakadva sajatithatjak el, a
kompetencidk sokrétl alkalmazasara kapnak lehetGséget.
Az intézményvezetés kiemelt célja, hogy tanuldink igényes, motivdlé, koltséghatékony tanulmanyi
kiranduldsokon vehessenek részt. Intézménylnk torekszik arra, hogy erre a célra az osztalyfénokok
segitségével minél tobb pdlyazati forrast vegyenek igénybe az osztalykozosségek.
Az osztalyszinten szervezett tanulmanyi kirandulasra évente egy alkalommal, legaldbb 1 napos, maximum 3
napos formaban kerilhet sor. A tanulmanyi kirdndulds szamozott tanitdsi napnak szamit.
A tanulmdnyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit intézményvezetbi utasitdsban kell
szabalyozni.
Testvériskolai, partneriskolai kapcsolat keretében hatdron tuli magyar nyelv( oktatasi intézményekbe
utazhatnak tanuldink nyertes palydzati forrds alapjan. A projekt id6tartama maximum 4-5 nap, célja a
taldlkozasi lehet6ség biztositasa a tanuldk szamara, a hasonld kord fiatalok életmddjanak megismerése.
Az dvodapedagdgusok a nevel6munka el6segitése érdekében csoportjaik szamara kirdnduldst szerveznek a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint. A kirdndulds tervét a munkatervben meghatarozott
id6pontig, illetve a kirdndulds megkezdése elStt minimum 1 héttel az évodapedagdgusok az intézményegység
vezet6jének leadja.

5.8.8. Lelkigyakorlat, lelki nap
Az osztalykeretben szervezett lelkigyakorlatok segitik a tanuldk lelki, illetve 6nismereti fejlédését, a hitéletben
valod elmélyilésiiket erdsitik, hozzajarulnak a keresztény kozosség formalddasahoz. A kbzépiskolaban évente
egyszer haromnapos lelkigyakorlaton vesz részt az osztdly minden tanuldja. Az tanuldk az intézményi
kornyezetbdl kiszakitva, lelkigyakorlatos koz6sségi hazakban tapasztaljdk meg a Teremtd Isten teremtményei
irdnt érzett szeretetét.
A lelkigyakorlat koordindldsa a lelki vezet6 és az az oktatasi (altaldnos) intézményvezets-helyettes feladata,
megszervezésébe az osztalyfénokoket is bevonjak.
A lelkigyakorlat napjai szamozott tanitasi napok.
A lelkigyakorlat koltségeit (busz-, szallas, étkezés) a Fenntarté finanszirozza.

Lelki napok (kibocsatd nap) megszervezésére az egyhazi innepek (kardcsony, husvét) valamint a tanévzaras
el6tt kerdl sor. Szamozott tanitasi napként adminisztraljuk.

Az altaldnos iskoldasok szamdra ezen felil, lehet&ség szerint évente egyszer, intézményi kdrnyezetben szervez
lelki napot az intézmény lelki vezetéje.

A lelki napon minden tanulé részt vesz.

Szamozott tanitdsi napként tartjuk nyilvan.
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5.8.9. Szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitasok

A szinhazldtogatas érzékenyiti a tanuldkat az irodalmi mlvekben megfogalmazott erkolcsi kérdések irant,
fejleszti befogaddi kompetencidjukat, segit abban, hogy az eltér6 csaladi hattérb6l érkezé tanuldk
megismerjék és elsajatitsak a szinhazi viselkedési szabalyokat. Hozzajarul a tanulék kifejez6készségének
fejlesztéséhez, a latottak feldolgozdsa kapcsan segiti a vitakészség fejl6dését, az érzelmi intelligencia
formaldddasat. Osztalykeretben évente egy alkalommal van lehet6ség tanitasi id6ben szinhazlatogatdsra.
Tandérdn kivili, esti vagy hétvégi szinhazlatogatasra onkéntes jelentkezés alapjan biztositunk lehet&séget
figyelembe véve a tanitas folyamatanak zavartalan biztositdsat, mell6zve a tanuldk leterheltségét.

Az 6voda nagycsoportosai a helyi Mivel6dési Haz szervezésében szinhazbérletet valthatnak. Az el6addsokra
a csoportokat az 6vodapedagdgusok kisérik. Alkalomszertien az évodan beliil is szervezhetd szinhazi el6adas.

Intézményi kdozosségek szervezésében megvaldsuld mozi latogatas keretében lehet6ség szerint olyan filmeket
kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra,
hogy szakérdkon vagy az osztalyfénoki éran kdzosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak a kozépiskolds
korosztaly szdmara. Felel6se a szinhdz- és mozifelelds, akit az intézményvezetd biz meg. Evente egy
alkalommal van lehet6ség mozildtogatasra tanitdsi idGben.

A zenei kultura fejlesztése érdekében meghatarozott évfolyamok szdmdra évi harom-négy alkalommal a
tanitdsi id6ben egydras id6tartaml hangversenyt szerveziink. A hangversenyen a kiséré pedagdgusok
feligyelnek.

Intézményink fééplletének auldjadban valamint a kollégium kapolndjaban elhelyezett tarlékban
id6szakonként kiallitast szervezink. A képzémvészek, amatér alkotdk, intézmeénylink tanuldinak munkaibdl
szervezett kidllitasok az esztétikai érzék fejlédését, a mlvészetek irdnti nyitottsag és tisztelet fejlédését segitik.
A kiallitdasok megszervezésének felel6se az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus, a kollégiumban a
kollégiumi munkak&zosség-vezetd.

5.8.10. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezet6 el6zetes engedélyével lehet szervezni. A
rendezvény ideje alatt a felligyeletrél, az épulet dllagmegdvasardl a rendezvény szervezGje gondoskodik, azért
anyagi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik.

Az iskolai klubrendezvények, a didkonkormanyzat programjai (gélyaavato, farsangi bal, didknap) szervezését
a didkdnkormanyzat irdnyitja, a hatékony megvaldsitasban a DOK tevékenységét patronald pedagdgus is
kozremUkodik.

6. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje
A pedagdgus munkajanak értékelése lehetGséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon lehessen
kovetni. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezet6 felel.

Az ellen6rzés terileteit, tartalmat, modszereit, (temezését az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési
tervet nyilvdnossagra kell hozni. Az ellenGrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az
intézményvezet6 dont.

6.1. A belsd ellenérzés célja és feladata

e biztositani az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszer( mikodését,
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e segiteni az intézményben folyd neveld és oktatéd munka eredményességét, hatékonysagat,

o megfelel§ informaciét adni az intézményvezetdség szdmdraa pedagdgusok
munkavégzésérdl,

o kell6 mennyiség(i adatot és tényt nydjtani a kiilsé és belsé értékelések elvégzéséhez.
Az intézményben az ellen6rzés az intézményvezetd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerd
mUikddéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakéri leirdsa,
valamint az intézmény minGségiranyitdsi  programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkavdllalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell Grizni.
A munkakoari leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

6.2. Bels@ ellendrzésre jogosultak:
Munkakori leirasuk kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort elldtd vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természetl ellenbrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd

e oktatasi (altalanos) intézményvezetShelyettes

e nevelési (dltalanos iskolai) intézményvezet6helyettes
e szervezési (szakmai) intézményvezetShelyettes

e az 6vodai intézményegység-vezetd

e gazdasdgvezetd

e a munkakozosség-vezet6k

e az osztalyfénokok

e apedagdgusok.

Az intézményvezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
intézményvezetb-helyettesek és a gazdasagi vezet6 munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetbShelyettesek és a munkakdzosség-vezetSk elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba az
intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenGrzési
feladatokban. Az intézmény vezet&ségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
valo kozremikodéssel meghizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetS kilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenGrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

6.3. Minden tanévben ellendrzési kotelezettseggel bird teriletek:

sy s .7

e tanitasi 6rak, dvodai, kollégiumi foglalkozasok ellenérzése (intézményvezets, intézményvezets-

sy s .7

e adigitdlis naplé folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése
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® az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari, 6vodapedagdgusi
intézkedések folyaman,

o

e atanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenGrzése.

Fegyelmi vétség esetén a munkaszerz6désben foglaltak szerint jar el az intézmény.

7. Az intézmeényi kdzosségek, a kapcsolattartas és tajékoztatas formai

7.1. Az alkalmazotti kozdsséggel valo kapcsolattartas formai
Az alkalmazotti kézosség az intézménynél munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkbdl all. A
pedagdégusok mellett tagjai a nevel6- és oktatdmunkat kozvetlenil segité alkalmazottak, valamint a
gazdasdagi, tgyviteli, konyhai és technikai dolgozdk.

Az intézmény dolgozdi felett az intézmény vezetbje Utjdn a munkaltatdéi jogokat a fenntartd gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény, valamint az
ehhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatéhelyettesekkel, illetve az intézmény vezet6jével személyesen

A teljes alkalmazotti kézosséget az intézményvezet6 hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy amikor az egész intézmény miikodését érints kérdések targyalasara keril sor.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozdk legalabb
kétharmada jelen van.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a
dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

7.2. A nevelGtestilet

A nevelbtestilet a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozbssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb fels6fokl végzettségi
dolgozdja.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzrem(ikodésével kolcsonzés formdjaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezet§ dontése szerint az
informatikdt kiemelkedd szinten hasznositdé pedagdégusok haszndlatra kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitégépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatdi engedéllyel — a
laptopokat a pedagdgusok otthonukban is haszndlhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok iskolan
kivili, a pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturdlis mdsorban torténd
hasznalatakor.
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7.2.1. A nevel8testilet dontési és véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Az intézmény nevelGtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs vagy
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e a pedagdgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e ahazirend elfogadasardl,

e azintézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e atanulék fegyelmi Ggyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mds lGigyekben.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kilon jogszabalyban meghatdrozott
lgyekben.

Azokban az lGigyekben, amelyek

e csak egy intézményrészt érintenek az intézményben,

e minden intézményrészt érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az intézmény vezetdjébdl
allé nevel6testilet jar el.
A nevel6testiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat mas, az iskoldba nem tartozé kdzosségre.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszer( sz6tObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlfsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

7.2.2. A nevelbtestilet feladatkorébe tartozo lUgyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl meghatarozott
id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre vagy a didkénkormanyzatra. Az atruhdazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet
tdjékoztatni koteles - a nevelGtestilet altal meghatdrozott id6kdzonként és mdédon - azokrdl az ligyekrél,
amelyekben a nevelGtestilet megbizasabdl eljar.
A feladatok ellatdasdval megbizott kételes beszamolni az elvégzett munkafolyamat eredményérdél, hatdsairdl,
a dontésekrdl a megbizo testiilet szdmara.
A nevel6testlilet nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
e Pedagdgiai program elfogadasa,
e Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat elfogaddsa,
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e Hazirend elfogadasa.

7.2.3. A nevelGtestllet értekezletei

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott id6pontokban
és témaban:

e alakuld értekezlet

e tanévnyitd és tanévzard nevelStestiileti értekezlet

o félévi nevelbtestiileti értekezlet

o féléviés év végi osztalyozé konferencia

o nevelési értekezlet (félévente 1-1 alkalommal)

o tajékoztatd és munkaértekezlet (heti gyakorisaggal)

e munkakozosségi értekezlet (félévente legalabb egyszer)
e egy osztalyban tanité pedagégusok értekezlete

o rendkivili értekezlet (sziikség szerint)

Augusztus végén tanévnyitd nevelGtestiileti értekezletre, juniusban az igazgatd 4dltal kijelolt napon
tanévzarod értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd és helyettesei vezetik. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézményvezetd
szlikségesnek latja. A nevelGtestilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezets személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen l1évé
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitdé pedagdgusok vesznek
részt kotelezs jelleggel. Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthaté az osztaly aktudlis problémdinak megtargyalasa céljabdl.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kdzosség képviselbit is. A nevelGtestileti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az értekezletek rendje az 6vodaban:

A tanévnyitd - zaréd munkatarsi értekezletet szeptember elsé, illetve majus masodik felében kell megtartani.

Az értekezletek a meghatdrozott napokon délutdn kell lebonyolitani, errél a sziil6ket id6ben, legalabb 3

nappal el6tte értesiteni kell.

Az értekezletekrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

A tanévnyitd értekezleten a nevelGtestilet hatdrozza meg a tanév feladatait, melyet munkarendben rogzit.
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A tanévzaro értekezleten a nevelGtestiilet értékeli az elvégzett munkat, a munkarend végrehajtasat.

NevelGtestileti értekezlet itt nem szabalyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide vonatkozd
részei az iranyaddak.

7.2.4. Az intézményvezetés és a nevelStestilet kapcsolattartdsa

Az intézményvezet6ség az aktuadlis feladatokrdl a nevel6i értekezleteken, a munkakozosség-vezet6kon
keresztil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szébeli, irasbeli tajékoztatékon keresztiil
értesiti, tdjékoztatja a nevelGket. Az informaciéaramlds gyorsitdsa érdekében e-mail és a kdzosségi médidban
zart csoportban is kiild tajékoztatast.

7.3. A nevelGtestllet szakmai munkakozosségei, egylttmikodésik, a
kapcsolattartas rendje, részvételik a pedagdgusok munkajanak segitésében

7.3.1. A szakmai munkakdzdsség

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a padlyakezdd
pedagdgusok segitése. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
belsé értékelésében, a probaérettségi valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetS iranyitja, a munkakori leirdsdban foglaltak
alapjan. A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakoz6sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakozosség dont

o mi(ikodési rendjérGl és munkaprogramjaral,

e szakteriletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrél,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjardl.
A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idGpontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetGjiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizdsa legfeljebb Otéves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkore.

A munkakozosség-vezetS feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordindlasa,
eredményeik rogzitése, az informdaciddramlas biztositdsa a vezetés és a pedagégusok kozott. A
munkakozosség-vezets legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérdl, osszedllitia a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld
értekezlet elStt a munkak6zosség munkajarol.

7.3.2. A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak:
o Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat, minGségét.
o Egylittm(ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
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informaciédramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezeték rendszeresen
konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-
vezet6ket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

o Azintézmény vezetSje a munkakozosség-vezetbket legaldbb évi két alkalommal beszamoltatja.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat. A fakultacids irdnyok
megvalasztasaban alkotdé moddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl osztalyok
tantervének kialakitasakor.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddasszintjét.

e Kozremikodnek tovabbképzések megszervezésében, javaslatot tesznek tovabbképzések
vdlasztdsara.

o (Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagdljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara, a
szakmai anyagok és eszk6zok beszerzésére.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek pdlyazati anyagat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fGiskolai és egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, segiti a gyakornok beilleszkedését,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetS kijelolése alapjan a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat.

7.3.3. A szakmai munkakdzdsségek egylttmikodése, kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény szakmai munkakdzosségeinek kapcsolattartasi formai a kiilonbozé értekezletek, férumok,
bizottsagi lilések, melyek a munkakozosségeken ativel6 feladatok megvaldsuldsara szervez6dnek (nevelési
kérdések, komplex projektek megvaldsitdsa, iskolai évforduldk méltdé meglinneplése, beiskoldzas
hatékonnya tétele, stb.)
A tanév elején, a félév lezardsakor és a tanév végén a munkakdzosség-vezetGk dsszelilnek a magasabb
vezetSkkel, kozosen meghatarozzak a kiemelt nevelési célok megvaldsitasanak modjait, javaslatokat tesznek
a célok érdekében szervezhet6 programokra, tevékenységekre, a munkakdzosség tagjainak véleményét
figyelembe véve értékelik a célok megvaldsulasat.
A munkak6zosség-vezetbk értekezletén elhangzottakat kozvetitik a szakmai munkakozosségek tagjainak,
javaslataikat meghallgatjak, az éves munkakozdsségi tervekben és beszamoldkban rogzitik.
A kapcsolattartds rendszeres formait a megbizott pedagdgus vezet6k segitségével az intézményvezetd fogja
Ossze, kapcsolattartasaban a rendszeres id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Az iskolavezetfség évente két alkalommal nevel6testiileti értekezlet formajaban beszamol a
nevelGtestiletnek, értékeli a nevelStestilet és a sajat munkajat.
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7.3.4. A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezet6 beszamol a munkakézosségben folyd
munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tdjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatdonal; a munkakozosség tagjaindl érat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé munkat,
tovabba draldtogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetfsége elbtt és az iskolan kivdl.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szamdra a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a kdzOsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

7.4. A tanulok kozossége, az osztalykozosség
A tanuldk kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk Gsszessége alkotja. Az azonos

évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség élén,

mint vezet6 pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal azintézményvezets bizza meg.

Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési

jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
kildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztdly bellgyeiben.

7.4.1. Az osztalykozosség vezetdje, az osztalyfénok feladatai és hataskore

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetSjével konzultalva — az intézményvezetd bizza meg

minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkaja sordn maximalis
tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Egylttmikodik az osztaly didkbizottsagdaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztalyok szil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6émenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Mingsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mingsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti. SzUlGi
értekezletet tart.
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Elldtja az osztalydval kapcsolatos Ugyviteli teendGket: digitdlis napld vezetése,

ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

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

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kézrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdzdsség munkajdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkivili esetekben érat latogat az osztdlyban.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve.

Egylttmdkodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja éraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémadit az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szll6i kozosségével, atanitvanyait oktatd, neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztdly fegyelmihelyzetét. Kiilonds gondot
fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitségére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanar-
tarsai elé terjeszti. A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabad-id6s
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis 6nértékelés igényét.

SzllGi értekezleteket és fogadddrakat tart, szilkség esetén csaladot |atogat. Tajékoztato flzet (el-
len6rzé) utjdn rendszeresen tajékoztatja a szll6ket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi
el6menetelérél.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ggyviteli feladatokat (osztaly e-naplé naprakész vezetése, fél-évi- és
év végi statisztikak, tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel kapcsolatos tennivaldk stb.)

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskolai programokrél, azokban vald részvételre mozgosit,
valamint kozrem(ikodik a tandrdn kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére, elmarasztaldsara, bintetésére (a tanuldk
véleményét figyelembe véve).

Részt vesz a munkakdzosségek munkajdban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

A nevelG- oktaté munkdajahoz tanmenetet készit.

ey

Tanitdsi idén kivil kozosségi programokat, osztalykirdndulast szervez a tanulék mind jobb meg-
ismerése és az osztalyktzosség erGsitése céljabdl. A szabadidé hasznos eltoltésére 6sztonozi
tanitvanyait.

Szlikség esetén vizsgalatot kezdeményez a Pedagdgiai Szakszolgdlatnal annak érdekében, hogy
minden tanuld képességeinek megfelel6 mdédon tudjon tanulmanyi kévetelményeinek megfelelni.
EgyUttmdkodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkormanyzattal, sziil6k-kel,
szUil6i vdlasztmannyal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritdsara, ennek érdekében él
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az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd lgyel részvételiik-re,
kulturalt viselkedésiikre.

Megismerteti az osztallyal a hazirendet, nagy gondot fordit az v, védé elSirasok, baleset-megel6zési
tudnivalék megértetésére. Ezt megfelel6 médon adminisztralja.

A gyerekek ellen6rz6jében rendszeresen ellenérzi, hogy a beirt jegyeket és bejegyzéseket alairattak-
e, illetve, hogy az érdemjegyek szerepelnek-e benne.

Elvégezi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddéket; tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlen és pontosan tovabbitja.

Segiti és nyomon koveti osztdlya kdtelez6 orvosi vizsgalatat.

Evnyitd, évzaro, ballagas szervezésében szerepet vallal.

Taboroztatast bonyolit le.

Osztalya tanuldit szinhazba, rendezvényekre kiséri.

Gyermekvédelmi feladatokban is kozremikodik: az iskola ifjusagvédelmi felelGsével, az iskolai
védénével, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsdval. A hatranyos és veszélyeztetett tanulékra nagy
figyelmet fordit.

Lehet6séghez mérten javaslatot tesz a tanuldk segélyezésére, taneszkozok beszerzésének
tdmogatdsara.

Igazolatlan hidnyzds esetén irdsban jelez a sziil6nek, felhivja a figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire. 10 igazolatlan éra mulasztds utdn ismételten irdsbeli jelzést tesz a szulG felé,
tovabba a Gyermekjdléti Szolgdlat felé is megteszi a jelzést.

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk megsegitésére tervet dolgoz ki, és azt megvaldsitja.

7.4.2. Kapcsolattartas a pedagogusok és a tanulok kozott, a diakok tajékoztatasa

A pedagégusok az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol a kovetkez§ platformokon tajékoztatjak:

a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztil, vagy falitjsagon,
az osztalyfénoki drakon,

iskolaradién keresztiil,

alsé tagozaton lzend flizetben és e-napldn keresztil,

felsé tagozaton és a kdzépiskoldban e-napldn keresztill,
tdjékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén képviselik a tanulécsoportot az

intézmény vezetGjénél,

a tanulék gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik nevelGiket, illetve az intézményvezet6t.

A diakok tdjékoztatasa tanulmany iligyekben:

A tanulét és a tanuld szileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a tanulé fejlédésérdl,

egyéni haladasardl.

A tanuldk érdemjegyei az E- napldban kerilnek rogzitésre, ahova a szll6k egyedi azonositoval és

jelszéval Iéphetnek be. Az E-napld rendszerére vonatkozd szabalyok a Hazirendben van szabalyozva.

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét kovetd
kovetkez6 tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. Az osztalyzatok
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szambavétele napldellenGrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

e A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten (10 tanitdsi napon) belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

e A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazd intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrél tdjékoztatdst kapjon
osztalyfénokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozéjatdl. A didkkozosséget érint6é dontéseket
iskolagy(ilésen, igazgatdi hirdetésben vagy kifiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

7.5. A szUl8i munkakdzosség
Az intézményben a szlil6k jogaik érvényesitése, kdtelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mUkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezs sziilGi szervezetet
hozhatnak létre.
A szilGi szervezet, koz6sség dont

e sajat mdkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

e tisztségvisel6inek megvalasztdsarol.

Az intézményi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetGjétél.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Gsszefliggésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovadbba a hazirend elfogadasa el6tt.

A szUl6i szervezet az intézményvezet6 el6zetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményben a sziil6knek az nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i kozosségek miikodnek.
Az osztalyok szlil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk, gyermekek sziilei alkotjak.
Az osztalyok szlil6i munkakozosségei a szll6k korébdl a kovetkezd tisztségviselGket valasztjak:

e elnok

o elndkhelyettes.
Az osztalyok sziilGi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegdltjuk, vagy az osztalyfénok
segitségével juttatjak el az intézmény vezetGségéhez.
Az évodai intézményegységben a csoportok sziil6i munkakozosségét az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak.
A csoportok szll6i munkakdzosségei a szil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselbket valasztjak:
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e elnok,

e elndkhelyettes.
A szill6i kozosségek kérdéseit, véleményeit, javaslataikat a delegaltjuk, vagy az évodapedagdgusok juttatjak
el az intézményegység vezetbjéhez, az intézmény vezetbségéhez.

7.5.1. Avezet6k és a szUl6i kdzosség kapcsolattartasanak formai, rendje

A SzUl6i Kozosség (SZK) vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZK véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben térténd beszerzéséért az intézmény vezetéje felelbs.

Az intézményvezet6 évente két alkalommal szervezi meg az intézményvezetés és a szil6i kozosség
taldlkozéjat, mely alkalommal személyesen tdjékoztatja a sziil6i munkakozbsség tagjait, az osztalyokbdl
delegalt képviselGket a tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljairdl, a varhatd programokrdl, az egytttmdikodés
lehet6ségeirdl és madjarol.

Szlikség esetén évente tObbszor is van lehet&ség a szll6i kozosség 6sszehivasara.

7.5.2. A nevelbtestilet és a szUl6i kozosség kozotti kapesolattartas formai, a szilék
tajékoztatasa

SziilGi értekezletek

Az osztdlyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két szilGi értekezletet
tart. Ezen tual a felmerilé problémdk megoldasa céljdbdl az igazgatd, az osztalyf6nok vagy a szilGi
munkakozdsség elndke rendkiviili sz(il6i értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogaddoérak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt id6pontban — két alkalommal tart
fogaddorat. A fogadddrak idétartama legaldbb 90 perc. Ezen kiviil minden pedagdgus hetente egy tanitasi 6ra
id6tartamban a szll6k rendelkezésére all. Ennek idGpontjardl a szil6k a digitdlis napléban, illetve az iskola
féépiletének auldjaban kapnak tajékoztatast.

Amennyiben a sziil§, gondvisel§ a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tandraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon térténé id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén
kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis napld lGizenetkilds funkcidjaval vagy elektronikus
levél atjan értesiti a szll6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztdlyf6nok a digitdlis napld utjan tdjékoztatja a szll6ket a fogaddorak, a szilGi
értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény
elétt.

Az 6vodai csoportok szlldi kdzosségének tevékenységét a csoport dvodapedagégusai segitik. A szilGi
kozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a vdlasztott kozosség elndke kdzvetitésével
juttatjak el az 6voda, intézmény vezetGségéhez.

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél

az intézményvezetd
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e aszil6i értekezleteken

e afolyoson elhelyezett hirdet6 tablan

e ahonlapon

e afogadddrakon

e szobeli vagy irdsbeli médon (e-mail) tajékoztat.

az osztalyfonokok

e aszilbi értekezleten

e afogadddrakon

e szobeli, vagy irasbeli médon (e-mail)
a sziilGi szervezet

e megbizottjain keresztiil tajékoztatja a szll6ket.

A tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos szdbeli és irdsbeli tdjékoztatdsra szolgdlnak

e 3 szulGi értekezletek

a fogado 6rak

e anyilt napok

e azirasbeli tajékoztatok
e E-napld

o aféléviértesité

e az év végi bizonyitvany.

A szilGi értekezletek és fogaddordk idejét az éves munkaterv tartalmazza. A szilék, illetve a nevel6k
el6zetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré id6pontban is konzultalhatnak.

7.5.3.Ugyek, amelyekben a sz
joggal ruhazza fel

8i szervezetet, a k6zosséget az SZMSZ véleményezési

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kivil nem ruhdzza fel a szllGi
szervezetet mas joggal.

Az iskoldban m(ikodé szll6i szervezet a SzUl6i K6zosség dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sz(il6i munkakdzosség
e elnoke, tisztségviselGi),

e asziil6i kozosség tevékenységének szervezése,

A sziil6i kozosség a tankdnyvrendelés iskolai rendjének elfogaddsakor egyetértési jogot gyakorol.
A SZK vezetOségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabadly altal elGirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd felelbs.
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7.6. A didkonkormanyzat, a DOK és az iskolai vezet8k kapcsolattartasanak formai és

rendje, a DOK mikodéshez sziikséges feltételek
A diakdnkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A didkdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata szerint
m(ikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak mddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet
hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti és mUkodési szabalyzatat az intézmény belsé mikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

Az iskolai didkdonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint
valasztott didkonkormadnyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg hatdrozott, legféljebb Otéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben —
diakkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormadanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgydlés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

7.6.1. Adidkdnkormanyzat véleményezési, egyetértési joga

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és
a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elstt

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

e ahazirend elfogadasa el6tt.

e atankdnyvrendelés iskolai rendjének elfogaddsakor egyetértési jogot gyakorol.

7.6.2. ADOK mikddéséhez sziikséges feltételek

A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit a szervezési (szakmai) intézményvezets-
helyettessel vald egyeztetés utan szabadon haszndlhatja.

7.6.3. A diakonkormanyzat kapcsolattartdsa az intézmény vezetdségével

A didkonkormanyzat heti rendszerességgel talalkozik egy 25 perces ebédsziinetében.

A taldlkozasokon minden alkalommal jelen van a DOK patronald pedagdgus, a lehet&ségekhez mérten minden
alkalommal jelen van az intézményvezetd.

Az (ilések levezetdje a didkdnkormanyzat elndke.

A DOK tagjai tdjékoztatast kaphatnak a didkokat érinté kérdésekrél az intézményvezet6tdl, javaslataikat
megosztjak az intézmény vezetGségével. Segitséget kérhetnek a didkprogramok megszervezéséhez, a
hagyomdnyosan altaluk szervezett karitativ akcidkhoz.
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8. A tanulok jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és kartéritési
felelGsseglk

8.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei
Azt a tanulét, aki tanulmdanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedGen végzi, aki kitarté szorgalmat vagy
példamutatd koz6sségi magatartdst tanusit, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazas elveit és konkrét formait a hazirend tartalmazza.

8.2. A tanuldi hianyzas
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabdlyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink
az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztdlyfé6nok a tanév végéig koteles
megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben

e 3 szil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatdarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat, a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem
tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

o bejdro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

o rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id&jaras
stb.).

A szUl6 a tanitdsi naprdl vald tdvolmaradast utdlag csak betegség vagy rendkiviili esemény, a tanuld
elhdrithatatlan akaddlyoztatdsa esetén — tanévenként 3x1 napot — igazolhat. A tanuld szamdra el6zetes
tdvolmaradasi engedélyt a sz(l6 (nagykoru tanulé esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

8.2.1. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitdlis napld és a kés6k listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld
szlileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasat a
pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok
hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.2.2. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
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szerint torténik.
Tankoteles tanulé esetében

e azels6igazolatlan éra utan: a digitdlis naplé adatai révén a szll6 értesitése

e atizedik igazolatlan éra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan dra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell érizni)

e a huszadik igazolatlan éra utan: a szlil6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt

e azirattarban kell Grizni)

e az 6tvenedik igazolatlan dra utdn: a jegyz6 értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szUl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
Nem tankoteles fiatalkord tanulé esetében

e azels6igazolatlan dra utan: a digitdlis napld adatai révén a szilé értesitése

e atizedik igazolatlan dra utan: a szUlg postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Grizni)

e 3 huszadik igazolatlan 6ra utan: a sz(il6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése

2 _

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai uton is ki kell
kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.2.3. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgara

Nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld
— a vizsganapokon kivil — két tanitdsi napot vehet igénybe Nyelvvizsgara valo felkésziilésre egy nyelv esetén
egy tanitdsi évben 6sszesen 3 nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az
irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga id6pontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyféndknek.
A tanulé hidnyzdsanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel rovatdba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell
venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely
egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatdénak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elétt a tanuld nem vehet igénybe Gjabb két napot a felkésziilésre. Az Gjabb
irdsbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt mdédon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

8.2.4. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei, teriileti, orszagos és nemzetkozi tanulmanyi versenyek el6tt a didk szaktanardnak javaslatara az
intézményvezetd dontése alapjan tobb napra, hétre mentesilhet az iskolaba jaras kotelezettsége aldl,
mulasztasat igazolt hianyzasként kell elkdnyvelni.

A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai forduldjara rendkiviili esetben, a szaktanar kérésére adhato
szabadnap.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc) kordabban, megyei versenyen résztvevé
tanulé a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitdsi orakrél. A szaktanar koteles
tdjékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas pontos idejérdl.
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Az OKTV iskolai forduléjan részt vevé tanuldink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo
részvétel aldl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdanak meghallgatdsa utan — az
intézményvezetd dont. A dontést kdvetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézményben vehet részt.
EttSl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata és az intézményvezetS-helyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az 0sszesitésnél.

8.3. Karokozas esetén torténd kartéritési felel8sség

Ha az intézménynek a tanuld kart okozott, akkor az intézményvezet§ koteles a karokozas korilményeit
megvizsgdlni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozd és a felligyeletet ellatéd
személyét megallapitani.

Ha a vizsgdlat megdllapitdsa szerint a kart az intézmény tanuléja okozta, a vizsgalatrél a tanuldt, kiskoru tanulé
esetén szlleit haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatdssal egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott
kdr megtéritésére. Ha a felszdlitds nem vezet eredményre, vagy a szilg, ill. a tanuld a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az intézmény igazgatdja a tanulg, ill. a szil6 ellen pert indithat. (irdnyadd:11/1994
MKM rendelet)

9. Anevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatdsra kerilé fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra
kerild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

9.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o Afegyelmieljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvets 30 napon bellil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésr6l szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A nevelGtestiletnem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kbtelességszegést elkovets tanuld, szilGje (szllei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig
tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

o A fegyelmitargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil,
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o amelyet a térgyaldst kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziiljének.

o Afegyelmitdrgyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

e csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az iratokat egyetlen
irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jellni az irat ezen belili
sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztet§ eljards célja a kotelességét megszegs tanuld és a sértett tanuld kozotti
megdallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en személyes talalkozd révén ad
informdciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetGségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi eljardst
megel6z6 egyeztetl eljaras lehet6ségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hatdridejét

o azegyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetl eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi ki, az
egyeztetl eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton vagy irdsban értesiti az érintett feleket

e azegyeztet( eljards lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetGje az egyeztet( eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az

e intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetbjének kijel6léséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szllGjének egyetértése sziikséges

e afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

e utasithatja vissza

e az egyeztet6 személy az egyeztet( eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a szlikséges id6re, de legfoljebb harom hdnapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetbjének arra kell toérekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapoddssal lezaruljon

e az egyeztet6 eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
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érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé

e tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkerilhets legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

e azegyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegé

e tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

o Az egyeztet( eljaras lefolytatdsara oktatasligyi kozvetitét is megbizhat az igazgatd a

e fenntartd egyetértésével.

10. Hagyomanvyaink: Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, az intézményi ethosz, az egylivé tartozas légkorének megteremtése
és fejlesztése a teljes intézményi kozosség (alkalmazottak, gyermekkozosség) aktiv részvételével valdsul meg.

10.1. A hagyomanyapolds keretei és célja

e Nemzeti iinnepélyek és megemlékezések:
A fiatalok nemzeti identitastudatanak kialakuldsdhoz, fejlesztéséhez jarulnak hozza a nemzeti Gnnepélyek. A
hazank iranti szeretet elmélyitése nemzeti megmaradasunk alapja, a nagyvildgban valé biztos tajékozéddasunk,
helytallasunk mérfoldkove is. Nemzeti értékeink megismerése, a kiizdelmeinkre valé visszaemlékezés, a hit az
Osszefogds erejében, a szélsGségektdl vald tartdzkodds hozzdjarul a jelenkorban is az értékelvii életvezetéshez.

e Egyhazi linnepek:
A keresztény kozosségbe (egyhazkozség, gyllekezet) tartozdsunkat erdsitik az intézményi kozosségben is
megélt egyhazi Unnepek. Minden kezdet és befejezés Istennel lehetséges, a koszonet és hdlaadds
megtapasztaldsa és gyakorldsa a hétkdznapi életben, emberi kapcsolatainkban is mintat ad, figyelmességre és
aldzatossagra neveli a kdzosség tagjait.

e Azintézmény helyi torténelmi hagyomanyai:
Helyi hagyomanyink kozé tartozik torténelmi multunk megismerése, az emlékezés a jogel6d iskolaalapitd
orsolyita rendre. A rendi emlékek, pl. a névérsirok felkeresése és gondozdsa, adomanygydjtés a raszoruldknak,
a gyengék és elesettek felé fordulds, koszontésiikkel az emberi méltésag elismerése tevékenységben is
megmutatja a szolgdlé szeretet jelenvaldsaganak és gyakorlasanak szlikségét a humdnus emberré
novekedésben.

e A didkélet hagyomanyai:
Az intézményi kozosséget fejlesztik a fiatalok, a didkdnkormanyzat altal szervezett j6 hangulatu, vidam
rendezvények, melyek az egy kozos cél érdekében vald megmozdulast, a didkkozosségbe vald befogadast és a
blcsuztatas gesztusat, a felel6sséget egy didkkozosség vezetése irdnt, valamint a didkélet értékes tartalommal
valo megtoltését is szolgaljak.

e Szil6i kozosséggel szervezett linnepek:
A csaladdal, szilGi kozosséggel vald kapcsolattartds lehet8ségeit biztositjdk azok a hagyomanyos
rendezvények, melyek 6vodatdl a kozépiskolaig terjed6en bevonjak a szlil6ket a kozos egylittlét 6romének
megélésébe.

e A munkavallaléi k6z6sség linnepei, k6zoségi alkalmai:
A munkavallaléi kozosség 6sszetartozdsat erdsitd alkalmak egyrészt a csapatépitést szolgaljak, masrészt a lelki
fejlédés, a keresztény hitben valé novekedésre teremtenek lehetéséget, hogy hiteles példak lehesslink
nevelésiinkre bizott fiatalok el&tt.
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Az intézményvezet6ség minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldahoz tartozas érzését, az
emberi méltdsag elismerését erdsiti.

10.2. Unnepeink:

e A tanév jeles napjai, hagyomanyos iskolaszintii rendezvények:

Veni Sancte szentmise és Gnnepélyes tanévnyitd, Te Deum — halaadas és tanévzaré linnepség; lelki napok és
kibocsaté napok karacsony, husvét el6tt; lelki nap a technikai dolgozdk szamdra, osztalyszintl és
nevel6testiileti lelkigyakorlatok; Maria-linnep az évoddban — a nevelési év megnyitéja (oktéber 8.), Allatok
vildgnapja az ovoddban, goélyahét, gdolyaavatd és fogadalomtétel, jelvénydtadds szentmise keretében;
szalagavaté Unnepség szentmisével 6sszekotve, termésaldas az évodaban (szeptember vége, oktdber); 72
ora kompromisszum nélkil (oktdber eleje); Egymillié gyermek imadkozza a rdzsafiizért (oktdber 18.); Szent
Erzsébet-linnep az altalanos iskolaban (november 19.), SZLKK napok (Sztar Lehet Ki Kreativ) — projekt,
iskolabemutaté és versenysorozat 7-8. osztalyos kiils6s diakok részvételével novemberben; mikulas, farsang,
a szUl6i kozosségek jotékonysagi balja, a Fold napja, kornyzetvédelmi vildgnap, diaknap, anyak napja,
gyermeknap, pedagdgusnap, ballagdsi szentmise vagy igeliturgia és ballagdsi Gnnepség, Szent Laszlo-dij
atadas az altaldnos iskolaban és a kdzépiskolaban, Szent Orsolya-dij dtadasa a kollégiumban.

e Egyhazi linnepek, el6késziileti id6szakok:

Szent Gellért-nap (szeptember 24.), Szent Orsolya-nap (oktober 21.) a kollégiumban, Mindenszentek és
halottak napja (november 1-2.), Adventi gyertyagyujtdsok (november-december), KARACSONY, Vizkereszt
(januar 6), 6kumenikus imahét a Krisztus-hivék egységéért (januarban); Szent Angéla-nap (januar 27.),
Gyertyaszentel6 Boldogasszony (februar 2.) és Baldzs-aldas (februar 3.), februar - marcius NAGYBOJT —
HUSVET, hamvazdszerda, Gyilimélcsoltdé Boldogasszony (marcius 25.), aldozécsiitortok, PUNKOSD (méjus-
junius), Szent Laszlé-nap (junius 27.)

e Allami iinnepek:

oktdber 6. Aradi vértanuk napja, oktdber 23. nemzeti (nnep - Az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
évforduldja, janudr 22. Amagyar kultdra napja, februar 25. Akommunista diktatura dldozatainak emléknapja,
marcius 15. nemzeti Unnep - Az 1848-as forradalom és szabadsdgharc linnepe, aprilis 16. Holokauszt
emléknap, junius 4. A Nemzeti Osszetartozds tinnepe

10.3. Az Gnneplés mdodjai, munkarendbe illesztésiik

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények
id6pontjat a tanév rendje alapjan az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

e Az intézményi megemlékezés, linneplés mddjai lehetnek: tanitdsi ora, osztalyfénoki ora, drakozi
szlinet keretében iskolaradion keresztll vagy a Via Crucis téren (korabbi elnevezése: ballagasi tér);
lnnepi szentmise; iskolai (nnepély; hangverseny; tanitdsi szinet, kirandulds; szellemi-és
sportvetélkedd; el6adas meghallgatasa, taldlkozds neves személyiségekkel; kdzosen megtekintett
film, annak megvitatasa.

e Aziskolai innepségekre, linnepi szentmisékre tanitasi napon, délel6tti tandra idétartamanak igénybe

vételével keril sor, toébb turnusban, kilon az altaldnos iskola, kilon a kozépiskola szdmara kijelolt
idépontban.

A Veni Sancte Unnepélyes szentmisére és tanévnyitdra az alsé tagozaton az els6 tanitdsi napot
megel6z6en, dltaldban vasarnap délutdn keril sor sziil6i jelenléttel a Szent Péter és Pal romai katolikus
plébaniatemplomban.

A kozépiskolai szalagavatd Gnnepség szintén szentmisével kezdédik, a szil6k meghivasaval kozosen
Unnepliink és kérink aldast a végz6s diakokra.

A Te Deum tanév végi halaadd szentmisére az utolsd tanitdsi nap keretében szervezett kibocsatéd
napon kerl sor.
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A tanévkezdethez és befejezéshez, szalagavatdhoz és ballagashoz kapcsolédd szentmiséken vagy
igeliturgian a torténelmi egyhazak képviseletében gorogkatolikus és reformatus lelkész is részt vesz,
aldast ad.
Az iskolai Unnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a didkok és a pedagdgusok
szamdra kotelezé.

e Kisvarda Vdros linnepségein az intézmény pedagdgusai, tanuldi, vezetbi a Varos meghivasara el6re
tervezett rend szerint és létszamban vesznek részt. A varosvezetés éves terve és egyeztetése alapjan
évente egy alkalommal nemzeti innepen valamint a varoskdzdsség adventi gyertyagyujtdsan mdsort
ad, az intézményvezetdi és a magasabb vezetGi szinten is képviselik az intézményt.

e Egyhazi Ginnepek, rendezvények alkalmdval adventi gyertyagyujtaskor irodalmi m(sorral képviseli az
intézményt az altaldnos iskola, évente valtozd évfolyammal. A felkészitésért a hitoktatd, magyartanar,
osztalyfénok felel. Oktdberi rdézsaflizér, nagybojti keresztut imddkozadsaban is kdzremkodik a
hagyomanyok szerint a tanuléi és a pedagdgusi kozosség.

e Az 6voda gyermekei, pedagdgusai az évodai, intézményi munkatervben meghatarozottak alapjan az
életkori sajatossagokat figyelembe véve vesz részt az intézmény linnepségein.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul, ennek megfelel6en az intézményi szintl Ginnepélyeken
és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részére kotelez6 az alkalomhoz illé 6ltozék.

10.4. Az Uinnepek, megemlékezések megszervezésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatok
Az éves munkaterv elkészitésekor az iskolavezetés javaslatot tesz, a nevelGtestilet pedig dont az
Unnepségek, megemlékezések konkrét idépontjat illeten, illetve arrél, hogy milyen médon linnepeljik
meg azokat.

A rendezvények szervezésével, az Ginnepi misor dsszedllitasdval és lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat a
felel6sok megnevezésével, a programot felligyel6 magasabb vezeté megjelolésével a munkaterv hatdrozza
meg. A pedagdgusok munkakori leirdsa tartalmazza az Gnnepségeken valé megjelenés, felligyelet-ellatas
és az alkalomhoz ill6 megjelenés kotelezettségét.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) vald
megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamara — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor az Ginnepélyek, megemlékezések rendje
és a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési
jog illeti meg.

10.5. Az intézmény zaszlaja
Az iskola zaszlajat az EKIF adomdnyozta. A zaszl6 nemzeti trikolérba himzett Szent Laszl6 portrét tartalmaz,
szinei: kiralykék és arany diszités( liliomos felélt6ben.

Felirata: Szent Laszl6é Egyhazi K6zépiskola, Kisvarda — szintén arany himzéssel. A zaszIl6 aranysujtassal szegett.

10.6. Az intézmény jelvénye
Kirdlykék pajzs alapon arany szin( Szent Laszlé-herma, Kisvdrda Szent LaszI6 felirattal.
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11. A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
gyakorlohelyekkel valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

11.1. Az intézmény kilsé kapcsolatainak rendszere, formadja, modja

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis elldtasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavdlasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatokat tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetd, valamint az oktaté-nevel6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviselSi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

Az iskola kapcsolatot tart a fenntarté Debrecen-Nyiregyhazi egyhdzmegyei plspokséggel, a kisvardai a Szent
Péter és Pal Rdmai Katolikus Plébanidval, a Katolikus Pedagdgiai Intézettel, valamint részfeladatok megoldasa
soran a Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal és a Kormanyhivatallal.

Rendszeres munkakapcsolat koti az intézményt a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye koznevelési
intézményeihez. Az intézmény a Fenntarto felkérésére beszamoloét, jelentést, tajékoztatast készit.

Az intézményt és a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 Ggyekben az intézmény vezetGje tdjékoztatdst ad, illetve
kap a Polgdrmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

Az illetékes Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal szakmai tovabbképzések, versenyek, pedagdgusmindgsités
kapcsan tart kapcsolatot az intézmény.

A szakmai tovabbképzéseket szervez6 tankonyvkiaddkkal, egyetemekkel szakmai tovabbképzések, bemutatd
ordk szervezése érdekében tart kapcsolatot az iskola.

Az iskolat kialsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezet6 ezt a feladatat
megoszthatja, atadhatja a kils6é kapcsolattartds jellegét6l fliggéen kozvetlen vezet6tarsainak és
szaktandroknak eseti vagy allandé megbizatas alapjan.

A kapcsolattartas formai és madjai:

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel,

e mddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

e koz0s Ginnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos lgyintézés levélben vagy telefonon.

e a Fenntartdval személyesen, szdban, irdsban, intézményvezetsi értekezletek soran.

11.1.1. Pedagogiai Szakszolgalattal, szakmai szolgaltatdkkal valo kapcsolattartas

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezet6 és az intézményvezets-helyettesek,
intézményegység vezets a feleldsek.

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények a nevelési- oktatdsi intézmény
partnerintézményei.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 3allé sajatos nevelési igényd, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanuldk magas szinvonall és eredményes ellatasa
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érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatdsat, tovabba specidlis ellatasat végzé
pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban
foglalt Gtemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél magasabb
szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a kilénb6z6 — a
pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények dltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel atjan valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az intézményvezet§
a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylttmiikodés feladatainak végzésével a
nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagdgiai
szakmai szolgdltaték altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mUhelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultaciékon és mds szakmai
rendezvényeken;

a pedagodgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktanacsaddi, szakért6i megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizaldsa és a sziikséges ovodai, iskolai fejlesztésiik el6irdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival a
gyermekekrél, tanuldkradl, akikkel foglalkoznak;

esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi felelGs, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

11.1.2. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek
végzése sordn az intézményvezet6 a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinaldsaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodd feladatokat elldtdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetéje
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa érdekében.

A Gyermekjdléti Szolgalattal az intézmény gyermek és ifjisagvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn
a tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb
ellatasa érdekében.

Ha az intézmény a tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoéléti Szolgalattol.
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A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok
eljuttatdsat az iskolaba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehet&ségek, stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevel6i értekezleteken, illetve
szUil6i értekezleteken.

A koordindtor, valamint az intézmény gyermekvédelmi felel8s a nyilvantartasba vett tanuldk aktualis statuszat
minden tanév végén egyezteti.

A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Pedagdgiai Szolgdltatd Kozpont gyermekvédelmi
munkakozbsségének vezetdije, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja kozésen szervezi.

Az intézmény vezetSje biztositja a gyermekvédelmi felel6s szamdara a munkakozosségi foglalkozasokon,
valamint a szakmai programokon valé részvételt.

Az dvodai intézményegységnek sajat gyermekvédelmi felel6se van.

11.1.3. Gyakorlohelyekkel vald kapcsolattartas rendje

Egyuttmd{kodési megdllapodds alapjan folyd gyakorlati képzés esetében a gyakorlati képzés szervezbje az
iskola, és ebben a minGségében a gyakorlati képzésért és a szakmai vizsgdra torténd felkészitésért is 6 a felel6s.

Az egylttm{kodési megallapodast megkotd iskola feladata vizsgalni az egylttm{kods feleknél a feltételek
meglétét.

Egyuttm{kodési megallapodas kizardlag kifuté rendszerl képzésben lévs, tanuldi jogviszonyat 2020. majus
31-e el6tt létesitett tanuldi jogviszonyra kothetS. Az Osszefliggd szakmai gyakorlat a szorgalmi id6szakot
kovet6en kerll megszervezésre.

A szakmai gyakorlat el6készitésének, megvaldsitasanak menete:

A tanulodk felkeresik a gyakorlati képzéket, ahol a nyari gyakorlatot tervezik letdlteni, egyeztetés céljabdl. Az
iskola megkoti a gazdalkodd szervezettel a nyari gyakorlatra az Egylttmikodési megallapodast, amiben a
tanuld adatai, gyakorlati ideje rogzitésre keriil. Az Egytuttmikodési megallapoddst az iskola a Kamara részére
eljuttatja.

A tanuldk altal letoltott szakmai gyakorlatot a gyakorlati hely leigazolja. Amennyiben a tanulé nem talal
gyakorlati helyet, az intézmény koteles biztositani a szakmai gyakorlati helyet. Ebben az esetben a tanév utolsé
tanitdsi napjat kovetd els6 munkanapon a tanuldnak meg kell kezdenie a szakmai gyakorlatot.

12. A rendszeres egeszséglgyi feligyelet és ellatas rendje

12.1. Egészségligyi szolgaltatok
Az el6z6ekben emlitett kilsé kapcsolatokon kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk
iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja és az intézményegység-vezetbk biztositjak
az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védéné

e az ANTSZ f6orvosa
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12.2. Az intézmeényvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazoé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-
rendelet és az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX. 3.) NM- rendelet szerint végzi.
Aziskola-egészségligyi ellatast az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatdsag végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos
torvények és jogszabdlyok alapjan a tanuldink rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a koznevelési
torvény 25. § (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az ANTSZ vdérosi tiszti f6orvosa irdnyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az oktatasi
intézményvezet6-helyettes végzi. Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatéjaval. A didkok szlrévizsgalatdnak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

12.3. Az iskolai véddénd feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos munkajat, a
szlikséges szlirGvizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az
el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenbrzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgdlat stb.).

A véddéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel munkat, osztalyfénoki drakat, el6adasokat
tart az osztalyfénokkel egylittm(ikodve.

Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia, csaladsegit6é szolgalat,
gyermekjoléti szolgdlat stb.).

12.4. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban
meghatarozott feladatok ellatdsdra szakirdanyu végzettségli gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a
feladatok koordinaldasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal
mUkodtetett gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezet8je inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatds megallapitasa érdekében.

13. Intézményi véds, 6vo elbirasok
Az intézményben a nyitvatartasi id6ben pedagdgusi felligyelettel van biztositva a tanuldk védelme. Kilénos
figyelmet fordit az intézmény a balesetek megel6zésére.
Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsdval kell kivdlasztani a berendezési targyakat,
sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt szempont a megfelels, megel6z6
magatartasi formak kialakitasa.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
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testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil, melyet az
intézmény t(iz- és balesetvédelmi felelGse tart. Errl jegyz6konyv késziil.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell és be kell tartania a tlz- és balesetvédelmi elGirasokat.

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a tanuldk részére szervezett rendezvényeken a
népegészségligyi termékadordl szold 2011. évi ClIl. térvény hatdlya ald tartozé, tovabba alkohol- és
dohdnytermék nem arusithatd. Az intézményben, valamint az intézményen kivil fent idézett jogszabdlyban
foglaltakra tekintettel a tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem

fogyaszthato.
13.1. Tanulobalesetek
13.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek megel§zésére

A pedagodgusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint az Ugyeleti beosztasukban
meghatdrozott id6ben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét.

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulék védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd intézményi
kornyezetére, testi, lelki egészségére. A pedagdgus munkaja sordn az els tanitasi napon az osztalyfénoki,
valamint a fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika)
baleset- és tlizvédelmi oktatdst tart.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés id6pontjat az osztalynapléba be
kell jegyezni.

A pedagoégusnak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajdtitottak a sziikséges
ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki drdkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozd elGirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformadkat. Az osztalyfénokdknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld
szabalyokkal a kbvetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

e azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e ahdzirend balesetvédelmi el8irasait,
e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
szlikséges teenddGket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:
0 Tanulmanyi kirdndulasok, turak eldtt
0 Kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt
0 Rendkiviili események utan
0 Tanév végén a nydri idénybalesetek megel&zésére
A pedagdgusnak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, ill. tandran, vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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Az év soran a tanuldkat az életkori sajatossagaiknak megfelelen kell megismertetni a f6bb kdzuti kbzlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés megel6zésével és
kovetkezményeivel.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozdket csak kilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hatdskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez koétheti az eszkdz érai hasznalatat. A pedagdgusok altal

rrrrr

Folyamatosan fejleszteni kell a tanulé biztonsagra torekvé viselkedését.

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kilritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabadlyzat és Tlizriadd Terv elGirasai szerint kell elvégezni.

A tlzriaddrdl, rendkiviili eseményrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

13.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuld felligyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanuldt, gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a szll6t
értesitenie kell,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetéd mdédon meg kell szlintetnie,

e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezet6jének.
E feladatok ellatdsdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévs tébbi nevelGnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynydjtasban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia,
és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekovetkezett tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6kdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat —az elektronikus Gton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kéveté hdonap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanulé esetén a sziil6nek. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézményében meg kell 6rizni.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb k6zépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanuldbaleset, amely
e asérilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott kilencven napon
belll a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
e atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e atanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),
e 2 beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.
Az intézmény lehet6vé teszi, hogy a sziilGi szervezet képviselGje részt vegyen a tanuldbaleset kivizsgdlasaban.
Minden balesetet kdvet6en megtessziik a szlikséges intézkedést a hasonld esetek megelGzésére.

13.2. Rendkivuli esemény fogalma

Az intézmény mikoddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak,
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindgsiil pl.: baleset, bombariadé

13.3. Teend8k bombariado és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI- rendelet 4. § (1)
bekezdés n) szakasza végrehajtdsara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és a gondnok esetenként, az iskola
takaritdoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiletben rendkivili
targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatdé-e. Amennyiben ellenérzésik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

e Haazintézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy a gazdasagi

e iroda dolgozéinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadoét.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan folyamatos cseng6hanggal torténik. Lehet&ség
esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

o Az iskola épiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlzriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitds
hidnydban — a hatsd iskolaudvar épllettdl tavolabbi fele.

e A feligyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen [évé és hidnyzoé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni,
a tanulécsoportokkal a gyiilekez6helyen tartézkodni.
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e A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormdnyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérél.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lGizenetet fogadé munkavallald térekedjék

arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
o tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje koteles pétolni a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

14. Az iskolai konyvtar Szervezeti és m(ikodési szabalyzata

14.1. A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar elnevezése:

Szent Laszl6 Gimn&zium, Technikum, Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola,
Kollégium és Ovoda Koényvtara

A konyvtar székhelye, cime:
4600 Kisvarda, Florian tér 3.
Telefon/fax: 06 (45) 405-210
A konyvtar létesitésének idopontja:  1918. Szent Orsolya Rend

A koényvtar bélyegzéje: ovalis, 4 cm atmérgji

felirata:

Szent Laszl6 Katolikus Gimnazium, Technikum, Két Tanitasi Nyelvd Altalanos Iskola, Kollégium és
Ovoda Konyvtara

Az alapit6 okirat szama: 5/2013.

A konyvtar elhelyezkedése: a kapolna mogott, az ,,A” éplletben taldlhato.
Fenntarté és miikodtetd:

Szent Laszlé Gimnazium, Technikum, Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola, Kollégium és Ovoda

Az iskolai konyvtdr fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(

konyvtari szolgaltatasok kialakitdsdért az iskola és a fenntartd vallal felel6sséget. A konyvtar miikodését az

intézmény vezetGje ellendrzi.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szikséges feltételeket az iskola koltségvetésben

biztositja. Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a mikodéshez sziikséges eszkozokrdl és
feltételekrél. Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozdk,

nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl a konyvtaros feladata.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:
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e 3 hasznalok altal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,
e |egalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,
e tanitasi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas biztositasa,
e rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatdhoz, az djabb dokumentumok el6allitasahoz,
a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziikséges
eszkdzokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdonyvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a Katolikus Pedagdgiai Intézettel, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egyluttm(ikodik az iskola székhelyén m(ik6dé Varday Istvan Varosi Konyvtarral.

Az iskolai konyvtar a fenntarté iskola része, ezért tevékenységét, feladatait az ott folyd nevelési-
oktatasi célok, feladatok hatdrozzak meg.

Egy f6allasu kdnyvtaros latja el a teendbket.

A konyvtdros-tandrunk nevelS-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi. Az
iskolai konyvtar meghatdrozasa:

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban: iskola) tanitasi, tanuldsi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma. Iranyitasi, pedagdgiai és financialis szempontbdl a
mUikodtets intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programja megvaldsitasaban, masrészt mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes
kényvtari jogszabalyok, szabalyok szerint miikodik.

Gyljteménye széleskorien tartalmazza azokat az informaciéhordozdkat, informacidkat, amelyeket
az iskola oktaté-nevel6 tevékenysége hasznosit, befogadva és felhaszndlva a kilénbozé
ismerethordozdk haszndlatdhoz, illetve az Ujabb dokumentumok el8allitdsahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlen elhelyezett és feltart gyljteményére és a konyvtar hdlézaton elérhets forrasokra épllé
szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacidés kozpontként
mUikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanulashoz nélkilézhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz, el6allitasukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatdsok rendszere
alkot, és amely a pedagodgiai folyamattal szemben tdmasztott fejl6dé kovetelményeknek
megfelel6en rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelGtestiilettel egylttmikodve valdsitja meg a tanulék konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskor( lehetGséget kinal az onmdvelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos
és egyéni tanulas technikajanak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt
fejlesztésére.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz el6re meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat, hogy a tartalmi és
technikai el6készitésiik biztosithatd legyen.
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14.2. Az iskolai konyvtar célja, feladatai
Az iskolai konyvtar céljai:

El6segiti az iskolaban folyd oktatd és nevel6munkat.

A rendelkezésre allé6 dokumentumokkal biztositja a szakmai szinvonal megtartasat, emelését.
El6segiti a konyvtarhasznaldk altalanos és szakmai mdlveltségének elmélyitését,
kiszélesitését.

Kozvetiti az Uj, modern ismereteket.

Segiti a didkokat az informaciés mliveltség megszerzésében, ezzel is felkészitve Gket a
tovabbtanulds soran felmeril6 informacids igényeik megfeleld kielégitésére.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Tanoérai foglalkozasok és a tanitdst kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatdsaival a tanuldk konyvtarhaszndlati felkésziltségét,
haszndldi szokdsait, felkésziti 6ket a korszerl konyvtari informacids technikara.

Alap- és kiegészit6 feladatait a mindenkor hatdlyos rendeletben megfogalmazottak szerint
latja el.

A gyljteményét az iskola igényei szerint és a minGség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza.

Pedagdgiai aktivitdssal kozponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egylittmiikodésben
a tanuldk informdcidszerz6, kezel6, kommunikaciés képességeinek fejlesztésében, a
kivdnatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma lehet6séget ad a kdnyvtarhoz kapcsolédéd
programok megszervezésére, a diakok ontevékenységére.

Szocializaciés szerepe kilénosen fontos a tdrsadalmi szempontbdl hatranyos helyzeti
tanuldk mdvel6dési lehetGségeinek bévitésében.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Egységes gylijteményét hozzaférhetGvé teszi a konyvtarhasznaldk (tanuldk, pedagdgusok,
technikai és adminisztrativ dolgozdk) részére és biztositja a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatahoz sziikséges technikai eszkozoket. Gylijteményébdl — az igényeknek és
lehet6ségeknek megfelel6en — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein.
Gy(ljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmunkrél sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshet6 helyi adatbazist épit —
lehet6ség szerint szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letoltheté rekordok
felhasznaldsaval.

Gyljteményén, eszkdzein és tajékoztato forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységébdl eredd informacids igényeket.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak,
illetve a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyu szolgaltatdsairdl.
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Az iskolai konyvtar kiegészits feladatai

e Sajat gylijteményén és eszkozein kiviil felhaszndlja a helyi, regionalis, illetve vildgméretl haldézaton
hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegl informacids forrasokat.

e Adokumentumok irantiigények kielégitésébe és tajékoztatd feladatai elldtdsahoz sajat eszkdzein kivdl
kozvetiti és felhaszndlja a konyvtdri rendszer szolgdltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében (Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszer, a koényvtarkozi
kélcsdnzés).

e Tandran kiviili foglalkozdsok tartdsa.

o Kozrem(ikodés a tartdés tankonyvekkel vald ellatassal kapcsolatos teendék szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

o Konyvtarunk kdzrem(ikoédik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasaban.

e Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezé feladatokat latja el:

e kozrem(kodik a tankonyv-rendelés el6készitésében, segitve a tankdnyvfelel6s munkdjat,

e az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokrdl kilon nyilvantartast vezet, majd kikélcsonzi a tankdnyveket a
tanuldk szamara,

o koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét.

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

14.3. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartdsba kell venni

e a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartdsba kell venni

14.4. A konyvtar szolgdltatasai
Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelel6en, illetve a konyvtdri rendszer altal nydjtott lehetGségek
és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, a szolgaltatasok igénybevételének mddjat, szabalyait, feltételeit a
konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illet6leg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvdnossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon biztositsa hasznaldi (tanuldk, pedagégusok, a neveld, oktatd
munkat kodzvetlenil segit6 dolgozdk, adminisztrativ alkalmazottak) szdmdra a kdnyvtarhasznalat
jogat, megfelel6 id6pontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgdltatasai:
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e a konyvtar gyljteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos helyben
hasznalata,

e a helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, kozremikodés a
koényvtdarra épll6 szakorak elkészitésében és megtartasaban,

e olvasdszolgalat, tdjékoztatd szolgdlat (tdjékoztatds a konyvtdrhaszndlat maédjardl, a konyvtar
gyljteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagdgiai szaktdjékoztatds, kdzhasznu, kdzérdekd
tdjékoztatas, stb.),

o konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

o felkérés esetén a tandran kivili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztatd, stb.)
szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

e tdjékoztatads az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gydjtékord, valamint az iskola szakmai profiljanak
megfelel6 szakkdonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

e atartds tankdnyvek nyilvantartasa, kélcsonzése.

A kdnyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds mddja

Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatdsok igénybevételének feltétele:i

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

14.5. A kényvtarhasznalat szabalyai
A konyvtarbol egyszerre 6 darab konyv kélcsonozhetd, a konyvek kdlcsonzésének idétartama 4 hét. Tanév
végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari szlinidére torténd kdlcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinidG6 egészére kiterjed. Az igy kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitdsi hetében
kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil§ didkok altal atvett tankényvek arra az
id6tartamra kolcsonodzhet6k ki, ameddig a tanuld tanuléi jogviszonya fennall, és ameddig az adott tantargybdl
a helyi tanterv alapjan a felkészitése folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tennie.
A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek minden kikdlcsonzétt dokumentumot visszahozni a
konyvtarba, kivéve azokat a tankdnyveket, melyekbdl az érettségi vizsgdra késziilnek. Azokat az érettségi
napjaig kotelesek visszahozni.
A konyvtarba taskat és kabatot behozni tilos.

14.6. A konyvtar nyitva tartasa

R

tudja a konyvtarhasznalati, konyvtdrra éplilé szaktargyi 6rdk és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat,
az Oravezetéshez szlikséges konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzését, és lehet6séget adjon az egyéni,
csoportos olvasétermi helyben hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsonzésre.

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsdnzési id6rdl a tanuldk a konyvtar ajtajara kifliggesztett informacidkbdl tajékozédhatnak.
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A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elGre meg kell tervezni a konyvtar érabeosztasat, hogy a tartalmi és
technikai el6készitésiik biztosithatd legyen.

14.7. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a kényvtarban erre a célra
kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai
koényvtdaros tanar latja el.
A pedagdgusok az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges informatikai
eszkdzoket (informacidhordozék: cd, cd-rom, dvd).

14.8. Gydjt6kori szabalyzat (1. szamu melléklet)
1. Az iskolai kényvtar feladata:
Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdciéhordozdkat, melyekre az oktatéd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai koényvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informdacidéhordozdék hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok el6dllitdsdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtdrhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszk6zokkel.
Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytjt6korl szakkonyvtar, amelynek legalapvetGbb sajatos feladata az
iskolai oktaté nevel6 munka megalapozésa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gy(ijti, feltarja, megérzi éé rendelkezésre
bocsdatja dokumentumait.

s

Az iskolai kényvtar gyl(ijtékore, az dllomanybdvités
az allomanybdovités fo6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszer(i és
folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai kényvtar gy(jt6kori szabdlyzata. A gydjtémunka mas oldalrdl
szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatdrozza meg.
Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményilnk képes legyen akdr mar a kozeljov6é ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kor(
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Konyvtarunk gyjt6korét meghatarozo tényezbk:

e Iskoldnk tipusa

e Foldrajzi elhelyezkedése

o Aziskola pedagdgiai programja

o A konyvtar gylijtékori szempontjai

e Agyljtemény tartalma

Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gyljtési szint(i anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektél fliggben
esetenként torténik. Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott id&szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetGk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
Gylijteményszervezés

Az iskolai konyvtar allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége. Az iskolai konyvtar
allomanyalakitdsi tevékenysége az allomdanygyarapitasi és apasztdsi tevékenységhdl tevédik dssze. A
szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatdsagat.
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A folyamatosan és tervszerlen alakitott allomany tikrozi az iskola pedagdgiai programjat és helyi
tantervét.

14.8.1. Az dllomanygyarapitdas maodja:

A gyarapitas
Az iskolai konyvtdr allomanya vétel, ajandék és egyéb uton gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelGtestiilettel egyitt kell végezni, a munkakozosség-vezetbk, a szaktandrok javaslatai és igényeik alapjan.
Vétel:
A vasdrlas torténhet:

o jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatétdl, kiadoktol),

e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (kbnyvesboltoktdl, kiadoi
Gzletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektél).
Ajandék:
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektél, egyesiiletekt6l és maganszemélyekt6l. Az ajdndékba kapott
dokumentumok atvétele elStt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket. A gy(ijt6kornek megfeleltetett
dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6
m(iveket nem fogadjuk el.
Egyéb gyarapitasi maéd:
Az iskola belsé irataibdl, anyagaibdl, oktatasi segédletekbdl tevédik 6ssze.
Az iskolai konyvtdr gyarapitdsi gyakorlatanak legfontosabb tajékozddasi segédletei:
gyarapitdsi tandcsadok,
kiadéi kataldgusok, kereskeddi tajékoztatok
folydiratok dokumentum ismertetései,

ajanlé bibliografiak.

A tajékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari lapokkal, a
szamitdgépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartas).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémadkat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon
és irasban egy feljegyzés formdjaban.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel6 kdnyvelése, a
gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendelGjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megdrzése
az intézmény gazdasagi vezetbjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat, mint a leltdri nyilvantartas
mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell
latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

konyveknél az el6zéklapon, verzidn és a mellékleteken,

nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boritén ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.

A leltdri szamok megkiilonboztetd jelzései:
e  brossurak: B

e konyvek: nincs betljelzet, illetve K
e ajandékba kapott konyvek: A
e tankonyvek: TB
e hangkazettdk: MK
e hanglemezek: L
e videokazettak: VvV, AV
e (CD-ék:CD
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e CD ROM-ok: CD-R
e DVD-ék: DVD
o Floppyk: FL

Nyilvantartdsok:

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtdr tartés megdbrzésre szan, két munkanapon belil végleges
nyilvantartdsba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

leltarkényv

szamitogépes.

A kilonboz6 tipusti dokumentumokrdl kilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kdnyvek, brossurdk,
tankdnyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak, hanglemezek, floppyk). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkdnyvet az intézmény intézményvezetbja a kbvetkez6 széveggel
hitelesiti az els6 kotéstabla belsé oldalan:

Ez a leltarkonyv .... szdmozott oldalt tartalmaz.

Datum, P.H. intézményvezetd

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tdbla bels6 oldaldn zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv ...-tdl...-ig terjed6 tételszdmot tartalmaz.

Datum P.H. intézményvezetd

A szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkdonyvvel, igy a leltarozasnal
felhasznalhaté.

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gyarapodasi, torlési és
Osszesité (allomanymeérleg) részbdl all. Ez alapjan megallapithatdé az allomany egészének a darabszama és
értéke. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer(
gylijteményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkdze

14.8.2. Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.
Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhet6:

e tervszerd dllomanyapasztas,

e természetes elhasznaldodas,

e hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zz6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem
végezhet§ el. A kivonashoz a kdnyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkak6zosségek, szaktanarok
véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
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e haa benne lév6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves informacidkhoz
juttatja a tanuldkat,

e ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne Iév6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

e haazismeretterjeszt6 és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiaddsa.
Helyismereti és muzedlis értékld dokumentumok elavulas cimén nem térolhetdk.
A folosleges dokumentumok kivondsa:
Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e valtozik a tanitott idegen nyelyv,
e csonka tobbkodtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas:

e |de sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

o Aselejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése vagy a
kottetés.

Elharithatatlan esemény:

e Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tlz, bedzas
vagy blincselekmény esetében.

e Elemi csapas kdvetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
intézményvezet6jének el6zetes hozzdjaruldsaval, a felelGsség tisztdzdsa utan szabad az dllomany
nyilvantartdsabdl kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkbvetd, a kar megtérithetd),

e behajthatatlan kévetelés cimén.
A kolcsénzés kdzben elveszett dokumentumok:
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités maddjatol
(pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek elddntése a kdnyvtaros hataskorébe tartozik.
Az dllomanyellendrzési hidny:
A leltarozas soran keletkezett hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola intézményvezetbje
a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
Barmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztdsra, a konyvtar vezet6je csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt
képez az idGleges megdrzési dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola intézményvezetGje adja meg.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezet6 alairasaval és az iskola
bélyegzGjével hitelesitett torlési jegyz6kdnyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
rongdlt, elavult, folospéldany,
megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,
allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman felili) és elharithatatlan esemény.

14.8.3. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli mikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein bellil — anyagilag és erkodlcsileg felelés. A
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dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbdl valo
kivezetés soran biztositani kell.
A konyvtar revizidjat az intézmény vezetSje rendeli el, kivéve, ha személyi vdltozas esetén az atvevd
konyvtaros-tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.
A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositdsdért a gazdasagi vezet6 — mint az iskola
leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelbs.
Az allomanyellenérzés tipusai:
A konyvtari dllomanyellenérzés jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy
fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes kord dllomanyellenérzés az allomdany egészére kiterjed.
Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozé rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az idGszaki leltdrozas kozil minden mdsodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes dllomany 20%-ra kell
kiterjeszteni. Részleges allomanyellenérzésre kerlil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellenérizni.
A leltdrozas alatt a konyvtari szolgdltatas szlinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén kivil elvégezni.
Az dllomanyellenérzés el6készitése:
Az ellenérzés lebonyolitasdhoz Gtemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt be kell nyudjtani jovahagyasra
az iskola intézményvezetéjéhez.
Az Gitemtervnek tartalmaznia kell:

o azellen6rzés lebonyolitasanak madjat,

e aleltdrozas kezd6 id6pontjat, tartamat,

e azardjegyz6konyv elGterjesztésének hataridejét,

e 3 leltarozas mértékét,

e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,

o azellen6rzésben résztvevs személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

e raktdri rend megteremtés,

e anyilvantartasok fellilvizsgalata (a raktari kataldgus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
e arevizios segédeszkozok elbkészités,

e apénzligyi dokumentumok lezarasa.
Az dllomanyellendrzés lebonyolitasa:
A revizidt két konyvtdros-tandrnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany tételes
Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.
Az ellenGrzés lezarasa:
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaréjegyz8konyvet, melyet harom napon beliil at kell adni az iskola
intézményvezetdjének.
A zardjegyz6konyvnek rogzitenie kell:
e azdllomanyellendrzés idGpontjat,
e aleltarozas jellegét,
e azel6z6 dllomanyellenérzés id6pontjat,
e azdallomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
e aleltarozas szdmszer( végeredményét.
A jegyz6konyv mellékletei:
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e aleltarozas kezdeményezése,
e ajévahagyott leltarozasi Gitemterv,

e ahidnyzg, illetve a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvev6 konyvtaros-tandrok, személyi valtozas esetén az atadd és atvevs
irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtar vezetdje koteles
indokolni.

Az ellenGrzés sordn megallapitott hidanyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az intézmény vezetéje
a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok
kivezetése az allomdany — nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkényvbe, illetve az dllomanymérleg
elkészitése, valamint a kataldgusok revizidja.

A munkak6zosségek részére |étesitett letéti allomanyért a munkak6zosség vezetbje felelds, amennyiben az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok taroldsara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kdnyvtaros-tanarndl, az intézményvezeténél és a takaritonénél
helyezend6k el, a kulcsok mas személyeknek nem adhaték ki.

A konyvtdros-tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos anyagi
felelGsséggel tartozik.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). T(z esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktdl (fény, por, szélsGséges hGmérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiléniteni, megmentésik
féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola foldszintjén, a bejarat mellett, jol megkozelithet6 helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

e az dllomany nagysagat

e adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

e a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

e aziskola konyvtarhaszndlati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonbo6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasas, konyvtari szakérdk megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatéhelyek biztositottak.

15. Mellékletek
1. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak
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16. Zar6 rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl. a belsé
ellen6rzés szabdlyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazddlkodas
szabalyait 6nallé szabalyzatok tartalmazzak igazgatdi utasitasokként.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak szamozott fliggelékei. Mint vezeti

utasitdsok - jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkil is médosithatdk, amennyiben jogszabalyi elSirdsok, belsé
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelGs vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziil6k és a DOK
képviselGinek véleményezésével és a fenntartd jovahagydsdval lehetséges.
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