A SZENT GELLERT KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES

GIMNAZIUM

(5500 Gyomaendrdd, Hésok utja 39.
Selyem ut 109/2.)
OM: 028300

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2017.



Tartalom

1.1, JOESZADALYT NALET .....c.viieiiiiiice et 4
1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, feladata..........ccovvviiiiiiiiiiis e 4
2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOL.......coomiiiiiiiiniiinesiessisessises e 4
2.1. A k0zoktatasi iNtEZMENY JEIIEMZOT ......eeiveerieiiiriiiee et ne e 4
2.2. Az iskola miikddési rendjét meghatarozo dokumentumoki ...........ccooveiiiiiiiiiii 6
3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK, EZEN BELUL A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODAS RENDIE ......ououuiiiimiiimissmressesessesssesssssesssssss e sess s 7
3.1. A benntartOZKOAAS TENAJE .. .ovviiviriiiiiiii e 7
3.1.1. Gyermekek, tanulOK .........cooiiiiiiiiii e 7
3.1.2. AIKalmazottak MUNKAIENGJE ........cviuiiieiitiieeietie ettt bttt bbb s 7
T R T V77 o) QT TP O P PR PR 7
3.2, MIUNKAEING ... bbb 8
3.2.1. Gyermekek, tanulOK .........ccoiiiiiiiiiii e 8
3.2.2. ALKAIMAZOTAK ... 8
3.4. Az egyhaz tanitasaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési SZabalyok ........cccovevveiiiiiiiiinic e 9
3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, IdOKEIEE ........cuvvviiiriieiicieeiereeeee e 10
3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje........ccoovevviiiiiiiiinieniee e 12
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata.............ccooveiieiiiiiiiii e 12
I R 2 1<) o 1T T b TSSOSO 13
3.7. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység SZabalyal..........ccccvvviriiiiiiiiicice e 13
4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUE ........cccntviiririiininiinesessessessssssssenns 14
4.1. A nevel6-oktatdo munka belsd ellendrzésének célja, feladatai..........ocevvriiiiiiiiiiiici 14
4.3. A belsO ellenSrzés KIEMEIt LEITIETET .ouvevveeeieieitisestieieie ettt sttt e e e e e sbestesteeseeneeseesne e e 15
4.4. A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai..........ccovvviriiirieiieneiese e 16
5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADAT MEGOSZTAS .....covoiiiiiriiriitiiesissssssssssssssssessssesssessssssens 17
5.1. Az intézményvezetd Jogkore €s feladatai.........ccviiiiiiiieiieiie e 17
5.2, AZ INTEZMENY VEZELOSEZE ... veeuverurerseerieesteesteaseasreaseeaseasseesseessessbesseesseesbeeabe e st amseeaeeabeenbeebeesbe e s eesreesreenreenneenneanns 18
5.3. A vezetdk kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, fOrmai ........ccoccveeviieiienieniene e 19
5.3.1. Az igazgatOhelyettesek feladatai.........cociiiiiiiiiiiiiic e 19
5.3.2. Az munkakoz0sség-vezetOK feladatai........coicviiiiiieiicieese e 20
5.3.3. A vezetOk kozti Kapcsolattartds TENAJE.......ouvvieiieieiie it 21
5.3.4. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatisa eSEtére.........cvvvrvrrvrrrereerenennn. 21
5.3.5. A KEPVISCLEL TENAJE ....eovviuritiitieiecie ettt b e r bbbt 21
5.3.6. A KIadmMANYOZAS TENAJE ....evevirieieieiiee ettt b et r bbb nnenr e 21
6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAL.....viviiiirirriieiiesesesssessnsssessssssssssesssssssssssesees 22
6.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartds rendje . ....ovvevvereereiiieiienieieee e 22
6.1.1. AZ 1SKOIAKOZOSSE. ... euveentieitietie ittt ettt ettt b e bt bt e n e a e h e e bt e bt bt s bR e nbe e nre e n e 22
6.1.2. Az intézmény nevel6testiilete, dontési, velemeényezeési JOZKOTE .....ovverviiiriiiiiiiiieiieeeese e 23
6.1.3. Az intézményvezetés és a nevelStestiilet kapcsolattartdsa ..........ooceeveerveiiiiiiienieneee e 24
6.1.4. A nevel6k szakmai munkakdzosségei, Kapesolattartas ...........cocveveeiienieiieiieniesesee e 24
6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, Kapcsolattartas..........cevveveeierienienieniee e 26
6.1.6. Az alkalmazotti k6z0ss€g, KapCSOlattartas .........c.civerrerriiiiiriiieice e 26
6.1.7. A tanulOK KOZOSSEZET ....eeuveeereieiriee ittt 26
6.1.8. AZ 1SKOIAT SPOTTROT .....cuvieeiieiieeie et r e e nre e 28
6.1.9. Kapcsolattartas a nevel6k és a gyermekek, tanulok KOZOtt ..........cceevviiiiiiiiiiiiiieiecee e 29
6.2. A vezetdk és az iskolai sziil6i kdzosségek kozotti kapcesolattartas formaja, rendje ......ooovevvvvcvviiciienicieen 29
6.2.1. SZUIOT MUNKAKOZOSSEZ ... evveeeerieesiee ittt ettt e r e r e r e re e sre e nneenne s 29
6.2.2. Kapcsolattartas a nevel6k €s a SZUIOK KOZOtt .......ccoevviiiiiiiiiiiiiicc e 31
6.3. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja...........ccccoviiiiiiiiiiiiin e, 32
7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK .................. 33
7.1. Az 1skola cIMETE €S JEIVENYE......eiiiuiiiiiiiie it s 33
7.2. Az intézmény Unnepei, NAZYOMANYAL ......c.coiiiiiiiiiiicie e 34
8. INTEZMENYI MUNKAVEDELMI -ES TUZVEDELMI ELOTRASOK .........cooooviviiriiinicrinsiinnniessieensssnens 35
8.1. Tanulo- és gyermeKDAIESELEK ... s 36
8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével
KAPCSOIALOSAI ...t bbbt bbbt b e e bbb re s 36
8.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén .................cccoceriiiiiiiciencnnn 37
8.2. Rendkiviili esemény esetén SziiKSéges teeNdOK ...................cc.ccooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e 38
8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatdasanak rendje..................... 39
9. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT VAGYONI ERTEKU DOLOG ......cevvveoureircneiineenisseeesesesesesseeennns 40
10. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALY AL ....ccooouiviiiiineiiiesieseisessissssss s 40

2



10.1. EGYEZIEO CLJATAS ...veveiviiiieiiiie ittt bbb bbbt r e bbbt 41

10.2. Fe@YRIMI DUNTEIES ....vvviiiiiiiiie i bbbt r e bbb et nrenre e 42

10.3. A fegyelmi eljaras folyamata .........ccocueieiiiiiiiiiii e 42

O L 13 LT PP OO PP PPR PPN 44

11. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK .....oouiiuuiimiiiniisesisessesssesissesss st 45

L1, 1.IGAZGALONCLYEILES ....vveveeieiieiee sttt ettt n e R e Rt e et s e s m e sre e nre e neenneanrean e e nreenreen 45

11.1.1 Altaldnos iskolai iGaZGatONELYEES ..........evvveerereeresriereesieseesesese s seesesssesesss s sessss s ssssesensnsensenes 45

11.1.2 GIMNAzZiumi i@aZGAtORELYEEES ... .eiveerierieieiie et nre e 48

11.2 MUDNKAKOZOSSEZ-VEZELO ... e i sttt ettt ettt enm e b e n et n e sme e nRe e nr e e neenneenrenneenneenneen 52

L T b o0 o PSPPSRV RPRORPR 53

114 OSZEALYTONOK ...ttt ettt 56

11,5, KOMYVEATOSIAIIAT ... e e b e bbb a e sb e sb e sb e e b b s ae e a e b e e sre e 57

11.6. Gyermek-¢s ifjusagVEdelmi fRlelBS.........eiviiiiiiiiiiiieiiite e 58

| 1] o) 50 < T TSRS RURVRUPRORRPRN 58

11,8, RENASZENGAZAR .....c.eevetieeieete ettt b bbbt bbbt bbb bbb bbb bt e bbbttt et 62

11.10. Gazdasagi UgYINtEZO (KOMYVEIO) .. .cuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiei e e 69

11.11. Gondnok €s KarDantartd ............ccocuiiiiiiiiiiiiii e e 73

11.12. KONYRAT KISEZILE ...c.veeuvieiiieiiieiie ettt st e e e r et s e eb e b e b e e b e e e e s neenreenreenneeneenns 75

L B 1 o L T a1 T TP PRSPPI 77
12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE, INFORMATIKAI

ESZKOZOK HASZNALATA .....cooivieteieeee ettt 79

12.1.Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje .........ccooeverieriniienienneeneenn 80

12.2.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.........ccocvvvrviicrinninnnn 80

12.3.Az intézményben hasznalt NYOMEAtVANYOK........ccocviiiiiiiiieiiie e 80

12.4. A pedagdgus részére hasznalatba adott informatikai €SZKOZOK ........cccovviviiiiiiiiiiceccc 81

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA .....cccoooomiivinriinnriinininsniiesenns 81
13.1.Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés a konyvtar miikodésének

LeL - TP TSP TP TP PR PR R PP 81

13.2. Az iskolai kdnyvtar hasznalataval kapcsolatos SZabalyok .........ccccceiiiiiiiiiiiiiincseee e 82

13.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai..........ccovvverieiiiiiiiiiiisieresee e 82

13.4.Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos teVEKENYSEZE .......eevverrierieiiiiiiieriesee e 83

13.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok ...........ccocvvviiiiiiininini e 86

13.6.A konyvtari SZMSZ mellékletei (Lasd: mell€KIeteKDen) ..........ooviiiiiiiiiiiieiee e 88

14. ZARO RENDELKEZESEK .........coiiuiiiimieiiisiieeesesesssessesssss s 89

15.1.Le@ItiMACIOS ZATAAEK .......eoueiieiiisiiie ettt bbbt r bbbt nnenre e 90

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idObeli hatalya...........ccooeviiiiiiiiiiiii e 90

Az intézményi dokumentumok NYIIVANOSSAZA.........eivvriiieiiiiie it 91

INtEZMENYT KOZZEELEIT TISTa. ...c..evvitiiti it r ettt nenne s 91

16. MELLEKLETEK ...ttt 93

ADATKEZELESI SZABALY ZAT .....ouivitiiiiiiiisieisssssssessesesses e 93

1. ATAlAN0S TENACIKEZESEK. ......vvoveeveeeeeeseseeeseesee e see e s s st s s es s st ee e s et et es et esens e sens e senssesenssnsensenes 93

2. Az intézményben nyilvantartott adatok KOTE ...........cceiiiiiiiiiiiiieeie e 94

2.2 A tanulok nyilvantartott és Kezelt adatai..........cciueieiiiiiiiieiie e 95

3. Az adatok tovADDItASANAK TENAJE ....evveiieiiiiiiiiie e 95

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak KOTE...........coveiieiiiiiiiiiiiicsieeeee e 96

5. Az adatkezelés technikai 1eDONYOITtASA.........coiiiiiiiiii e 97

KO NY VAT T SZMSZ MEIIEKIELEN....c.veviviieiieiiiiecrie ettt 101

1. sz. melléklet: GyUjtOKOTT SZADALYZAL ........ccvviiirieiie e 101

2. sz. melléklet: Konyvtarhaszndlati SZabalyzat............ccooiiiiiiiiiiiie e 106

3 sz. melléklet: Katalogusszerkesztési SZabALYZat ...........covvveiieiieiiniiie s 110

4. sz. melléklet: TankOnyvtari SZADALYZAt ..........c.coiiiiiiiiiie e e 112

Az intézmény szervezeti felépitésének MellEKISte . .......c.ccvvviviiiiiiiiiiic 114



1. BEVEZETO
1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti €s eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet, valamint az egyes koznevelési targyd miniszteri
rendeletek modositasarol szol6 22/2013. (II1. 22.) EMMI rendelete hatarozza meg.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatarozza és szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mukodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas
tertiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 szabdlyozdst. A
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kertiltek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

Az intézmény a munkajat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az
altalanos iskolai, gimndziumi nevelési és oktatdsi terv, az ezek végrehajtasdra késziilt éves
munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjéra.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO0I

2.1. A kozoktatdsi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve:
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
-rovid név: Szent Gellért Katolikus Iskola
OM azonositéja: 028300
Székhelye: 5500 Gyomaendrdéd, Selyem ut 109/2.
Telephelyei: 5500 Gyomaendréd, Hosok atja 39.
Az intézmény tipusa:
Tobbceéln, kozos igazgatast kozoktatasi intézmény
« Aaltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. és 5-8. évfolyam)
» altalanos iskolai délutani nevelés-oktatas

- sajatos nevelési igényli dltalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. és 5-8. évfolyam) A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa: sajatos nevelési igényll tanuld: az a
kiilonleges banasmodot igényld tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan  egyéb  pszichés  fejlodési  zavarral — (tanulasi,  figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

« nappali rendszerli gimnaziumi nevelés-oktatéas (9-13. évfolyam)
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o intézményi étkeztetés

Az intézmény alapitoja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az
intézmény fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitéja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye
Az alapito okirat kelte: 2014. majus 29.
Az intézmény fenntartoja:
Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)
A fenntartoéi jogok gyakorldja:

a Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizasabol a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosaga
(SZEGEKIF) (6720 Szeged, Aradi vértanik tere 2.)

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el. Az intézmény a SZEGEKIF altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, teljes jogkorrel rendelkezd vezetdi felelosség mellett.

A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat az intézmény székhelyén latjdk el. Az intézmény
az adott koltségvetés keretén beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal 6sszefliggd
kotelezettséget a fenntarto jovahagyésa nélkiil nem véllalhat.

A miikodés kezdete: 2014. szeptember 1.

Az intézményi bélyegzok felirata:

e Hosszu bélyegzo:
SZENT GELLERT KATOLIKUS

ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
5500 Gyomaendréd, Selyem ut 109/2.
Tel./Fax: 06-66/581-170, Ad6szam: 18375217-2-04

e Korbélyegzé:

SZENT GELLERT KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM,
GYOMAENDROD

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan a az
intézményvezetd-helyettesek, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar.

Elérhetoségei:

Telefon:
e altalanos iskola: 06-66/581-170
e gimnazium: 06-66/386-046
Fax:
e altalanos iskola: 06-66/581-170
e gimnazium: 06-66/386-046
E-mail:
e Altalanos iskola:
altalanos@szentgellert.hu
e Gimnazium:
gimnazium@szentgellert.hu


mailto:altalanos@szentgellert.hu
mailto:gimnazium@szentgellert.hu

Intézményi honlap: www.szentgellert.hu

Az intézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai €s gimndziumi nevelési-
oktatasi célok vallalasa mellett, a tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkolcsds polgarra
nevelni, az atlagosnal magasabb altalanos miiveltséget, egy, vagy két idegen nyelvben nagyobb
jartassagot, lehetdség szerint ,kozépfoku nyelvvizsgara valthatd nyelvtudast” biztositani,
érettségivel felkésziteni tanuldinkat a fels6fokt oktatdsi intézményekbe torténd felvételre és
eredményes helytallasra. Feladatunk, hogy tanuldifjusdgunkat modszeresen és kritikusan
megismertessiik a keresztény — azon beliil elsdsorban a katolikus — szokés- és értékrenddel, a
tudoméany és a kulttra alapjaival.

Intézményiink ezen kiviil részt vallal a keresztény hitre nevelés teriiletén az egyhaz kiildetésébol
is. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzoek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
aldzat, szolgélatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az dnnevelés
igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik
novekedését.

A teljes, lelkileg, szellemileg, testileg egészséges, miivelt ember nevelésére toreksziink, aki érti
és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten ujraalkotja. Ma és mindenkor nyitottak akarunk lenni
a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus
(keresztény) nemzedékeket akarunk nevelni.

Pedagogiai alapfeladatok:

Az erkdlcesi nevelés

Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés
Allampolgérsagra, demokraciara nevelés
Az Onismeret €s a tarsas kulttra fejlesztése
A csaladi életre nevelés

A testi €s lelki egészségre nevelés
Feleldsségvallalas masokért, onkéntesség
Fenntarthat6sag, kdrnyezettudatossag
Palyaorientacio

Gazdasagi és pénziigyi nevelés
Meédiatudatossagra nevelés

Keresztény értékrend kialakitasa

2.2. Az iskola miikédési rendjét meghatarozoé dokumentumok

e az alapito okirat
e a miikodési engedély
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
¢ a pedagogiai program:
e nevelési program
e helyi tanterv
e a hazirend
e az éves munkaterv
e egyeb belsd szabalyzatok

A fenti dokumentumok az alapitd okirat kivételével nyilvadnosak, azok az igazgatdi irodaban,
valamint az intézményegységek vezetdinek irodajaban elézetesen egyeztetett id6pontban, az
iskolai konyvtarban a nyitvatartasi idonek megfelelden, az iskola honlapjan folyamatosan
megtekinthetdk.


http://www.szentgellert.hu/
http://www.szentgellert.hu/

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK, EZEN BELUL A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS
RENDJE

3.1. A benntartdzkodds rendje

3.1.1. Gyermekek, tanuldk
Iskola

Az altalanos iskola épiilete (Gyomaendrdd, Selyem Gt 109/2) tanitasi idében hétf6tol péntekig
altalaban 7.00 o6ratol 16.30 oraig tart nyitva. A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.15 - 16.30
oraig, illetve a foglalkozasok/rendezvények id6tartama alatt biztositja.

A gimnazium épiilete (Gyomaendréd, HOsok utja 39.) tanitdsi idében hétf6tdl péntekig
altalaban 7:00 6ratol 17:00 oraig tart nyitva. A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.15 - 16.30
oraig, illetve a foglalkozasok/rendezvények idotartama alatt biztositja.

Az intézmény kiilonb6zd helyiségeinek a tanuldkra vonatkozo haszndlati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az intézmény telephelyein az intézményvezetd altal engedélyezett egyéb rendezvények,
programok, tanfolyamok, stb. résztvevéi (pl.: az alapfoku miivészetoktatasi intézmény, és
sportegyesiiletek tanarai és didkjai) tartézkodhatnak az iskoldban. Az ezen részt vevd
gyermekek/személyek feliigyeletérdl a szervezé gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idGpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves intézményi munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése
eldtt a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a
fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
szabalyozza, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a 62-63. §-a rogziti, az alkalmazasi
feltételeket 66. §, valamint az Nkt. 3. melléklete irja el6. Az alkalmazottak munkarendjét,
munkavégzésiik egyes szabalyait munkakdri leirdsuk tartalmazza, dijazasuk 6sszhangban van a
Munka Torvénykonyve és a kdzalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

3.1.3. Vezetok

Iskola

Szorgalmi idoben az altalanos iskola telephelyén hétf6tdl péntekig altalaban 7.15-16.30-ig az
intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A gimnazium telephelyén hétf6tdl péntekig altaladban 7.15-17.00-ig az intézmény vezetdjének,
helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskoldban kell tartozkodnia.
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A vezetdk egyidejii tavolléte esetén nyitva tartasi idOben a vezetd altal megbizott személy,
ennek hianyaban az intézményben munkdjukat ellatdé pedagogusok latjak el az iigyeleti
feladatokat.

A tanitési sziinetek alatt a fenntart6 eldirdsai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott és
kihirdetett mddon tartozkodnak a vezetok az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanuldk

Iskola

Az intézmény altalanos iskolai és gimnaziumi telephelyein reggel 7:15-t61 és az Orakozi
szlinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az tligyeletes neveld kdteles a rabizott épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, a neveldtestiilet
valamely tagjanak engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés
hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az intézményvezetd-
helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi iroddban torténik, 7.45 és 15.00 o6ra kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Pedagogusok

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzadk meg a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrol
sz616 torvény 62. § (5)-(7) alapjan, mely kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
a munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvenot—hatvandt szazalékaban tanorai €és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelheté el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
eldkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el. Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztdsanal
biztositja az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg. A napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett tanorarend (foglalkozési rend) fiiggvényében.

A pedagbégus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja el6tt legalabb 10 perccel a
munkahelyén, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott legalabb 10 perccel
annak helyén, a feladat ellatasdhoz sziikséges modon felkésziilten koteles megjelenni. Ismétlodo
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat a lehetd leghamarabb
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének (az iskolavezetés kérésére akar
irasban is), hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek . Sziikség szerint a pedagogus az igazgatotol
kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandéra (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl



eltér6 tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagogusok szamara — kotelez0 oraszamon feliili — nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettesekkel, illetve a munkakozosség-vezetokkel tortént egyeztetést kovetden. Az
intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét az alkalomhoz illd
6ltozékben kotelezo.

Tanéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek ¢és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon a feladat ellatdsahoz sziikséges szamu pedagogus vesz részt, az
igazgatohelyettesekkel tortént egyeztetés alapjan.

Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagdgus dolgozok (iskolatitkar, rendszergazda, irodai dolgozok, konyhai dolgozok,
konyvtaros, takaritok, gondnokok, stb.) munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.

A pedagdgusok és nem pedagogus dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak 0sszeallitasnal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

A tanév szeptember els0 munkanapjatdl a kovetkezd év augusztus 31 -ig tart. Az altaldnos
rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, értekezleteit a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idOpontjait,

az intézményi rendezvények ¢€s tinnepségek modjat és idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak, valamint

a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
és a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét az osztalyfonok az elsd tanitdsi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok
tajekoztatasara az elso sziildi értekezleten kertil sor.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, az aktualis honapra készitett eseménynaptar
tartalmazza.

3.4. Az egyhadz tanitdsaval ésszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagoégusok az éves munkatervben meghatirozottak szerint kozds
imakon, szentmiséken, egyéb intézményi és intézményen kiviil szervezett rendezvényeken
vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adddoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény Katolikus értékrendjét kell
titkkroznie.

Fentieck elmulasztdsa, illetve sulyos kotelességszegés esetén a munkatdrvényben
meghatarozottak alapjan — a kotelességszegeés mértékének megfelelé — kiilonféle szankciokat
lehet alkalmazni, pl. jegyzokonyv felvétele, avagy legsulyosabb esetben rendkiviili felmondas.



3.5. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idokerete

Az intézményben a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. Az elsé tanitasi orat reggel nyolc oOra el6tt — az iskolai sziil6i szervezet, kozosség és az
iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével — legfeljebb negyvendt perccel korabban
meg lehet kezdeni.

A tanitdsi ordk és az egyéb foglalkozdsok kozti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott
hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadidés foglalkozasok idOpontja a mindenkori Orarend
fliggvényében keriil kialakitdsra.

Az egyéb foglalkozasokat legfeljebb 18 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran
kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozdsok miikodhetnek:

e hitéleti programok

e délutani tanulas: napkozi otthon, tanul6szoba

o tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
e versenyek, vetélkeddk, bemutatok

e kirandulasok

e muzeumi foglalkozasok

e iskolai sportkdr, tomegsport

e iskolai konyvtar hasznalata

e cgy¢b rendezvények

Allando hitéleti programok

e Az 4ltalanos iskolai telephely esetében hétfo reggelenként 7.45-kor kdzds iman
vesziink részt az iskola kapolnajaban/auldjaban.

e A magyar szentekrdl ill. egyhazi tinnepekrdl kozos szentmisén emlékeziink meg, az
éves munkaterv alapjan.

e Havonta az iskola tanul6i szentmisén vesznek részt.
e Az iskolamisék idOpontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.
e A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)
e Szent Gellért Nap
e Adventi hetek (december)
e gyoOnasi lehetdség
o k6z0s karacsonyi linnepség
e Nagybojti hetek
¢ nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
o Keresztut jaras

Idészakos hitéleti programok

e Osztalyok vallalasa az adventi, nagybdjti idészakban

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

Az altalanos iskolai telephely esetében a tanulok napkozibe, tanuldszobara torténd bekertilése
automatikus és kotelez6. A napkozi/tanuloszoba alol csak a sziilld6 — megfeleld indoklassal
ellatott — irasbeli kérelmére €s az igazgatd engedélyével menthetd fel a didk.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagh tanulok keriiljenek egy csoportba.
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A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkdzis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztato, érettségi elokészitd, emelt szintli foglalkozasok, szakkorok
megszervezését minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés

o a kozép- és emelt szintl érettségire felkészitd, valamint a felzarkédztatd foglalkozasok
kivételével onkéntes,

e a tanév elején (érettségi vizsgara felkészitd ordk esetében az el6z0 tanév majusaban)
torténik

e az ¢rettségi vizsgara felkészitd foglalkozasok, valamint a rendészeti targyak kivételével
egy tanévre szol

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Gimnazium
A tandran kiviili foglalkozasokat 17.00 ordig be kell fejezni (kivétel az Iskolai Sportkdr

foglalkozasai). A szakkorok, egyéb délutani foglalkozéasok idérendjének kialakitasakor az érintett
tanarok és tanulok szamadra legalabb 20 perc ebédsziinetet kell biztositani.

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok
felzarkoztatod foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,
érettségire felkészitd foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjilk. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
elosegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szaméra az intézményvezetd engedélyével
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A tanulmanyi, vagy egyéb kirandulas részletes tervét (a kirandulés tervezett helyét, idejét rovid
programleirasat, a résztvevok, koztik a szervezd pedagdgusok névsorat) a résztvevd tanulok
sziileinek/gondviseldinek irasbeli beleegyezé nyilatkozataval egyiitt a kirandulds megkezdése
elétt minimum 1 héttel az osztalyfonok az intézmény vezetdjének atadja. Az
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osztalykirandulason vald részvétel onkéntes, a felmeriild koltségek a sziil6ket terhelik. Az
intézményvezetd donthet ugy, hogy a kirandulast csak nem iskolai rendezvényként engedélyezi.
Errdl a résztvevo pedagogusokat, didkokat, sziiloket a szervezoknek idoben tajékoztatniuk kell.
E tény ismeretében a sziild gyermeke részére a kirandulast irasban visszamondhatja. Alapos
indokkal (koradbbi fegyelmi vétség, fegyelmi eljards) a kirandulds szervezdje, vagy az
intézményvezetd adott didk részvételét annak jelzett szandéka ellenére is megtilthatja.
Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
neveldémunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamdara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelédési intézményekben,
illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az tanitasi
idon kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell
fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg. Az
intézményvezetd donthet ugy, hogy a kirdndulast csak nem iskolai rendezvényként engedélyezi.
Errdl a résztvevo pedagdgusokat, didkokat, sziiloket a szervezoknek tajékoztatniuk kell. E tény
ismeretében a sziil6 gyermeke részére a kirandulast irasban visszamondhatja. Alapos indokkal
(korabbi fegyelmi vétség, fegyelmi eljaras) a program szervezdje, vagy az intézményvezeto
adott diak részvételét annak jelzett szandéka ellenére is megtilthatja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszndlati rendje
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak.

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

Az intézmény helyiségeit csak elézetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

¢ a gyogypedagdgus

¢ az utazd logopédus

e az iskolaorvos, a védénd, fogorvos

e a plébanos

e csaladsegité munkatarsai

e cgyéb személyek az intézményvezetd engedélyével
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga &s
felel0ssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevdk csak a megéllapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felelosséggel tartozik. A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése
szdmla ellenében az intézmény pénztardba, illetve egyesiileti timogatis formajaban torténhet
(Szent Gellért Keresztje Egyesiilet, valamint a Kner Imre Iskolai Alapitvany szamlajara, melyek
a Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium céljait hivatottak szolgalni).

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény épiileteiben csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak szo6lo6, az egészséges €letmaoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 0sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézményvezetd
altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megéllapitja a sziiloi
értekezletek, fogadoordk és egyéb olyan alkalmak (pl. nyilt nap, fecskeavatd, szalagavato,
ballagas, stb.) idépontjait, melyen a sziil6k, hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Altalanos iskola

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a gazdasagi irodabol ellendrzik. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartozkodhatnak. A sziilok gyermekeiket reggel az auldig kisérhetik, délutan a délutani
foglalkozasok befejezésének idOpontjdban az auldban csendben varhatjak Oket, ligyelve arra,
hogy a tanulmanyi munkat ne zavarjak. Az intézményben szervezett nem sajat tanfolyamra,
edzésre, egyéb rendezvényre érkezd személyek csak a rendezvény iddtartama alatt
tartozkodhatnak az épiiletben, illetve annak kijelolt részében.

Idegen érkezése esetén a gazdasagi iroda munkatarsa fogadja az érkezot, sziikség esetén a
keresett személyhez iranyitja.

Gimnazium
Az intézménybe valo belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel:

13



Az intézménybe az idegenek szamara belépés a fObejaraton at biztositott. Az érkezdt a
fobejaratnal iskolatitkar fogadja, aki miutan meggy6z98dott annak céljardl, a keresett személyhez
kiséri vagy — ha az illeté szandéka nem egyeztethetd Ossze az intézmény nevelési oktatasi
céljaival, pl.: tzleti szandék, stb., akkor — az épiiletbdl kikiséri. A tanart vagy a didkot
becsengetéstdl kicsengetésig orarol kihivni tilos, az idegen személy ilyenkor a titkarsagon koteles
varakozni. Az intézményben szervezett nem sajat tanfolyamra, edzésre, egyéb rendezvényre
érkezd személyek csak a rendezvény idOtartama alatt tartozkodhatnak az épiiletben.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belséd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A koznevelési intézmény vezetdje a
pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsd szakértovel
torténd értékelése céljabol (Nkt. 69 §).

Az igazgatd az intézmény belsd ellendrzési feladatainak tervezése és végrehajtasa alkalmaval
szOban, vagy irasban a kovetkezé munkatarsait bizhatja meg: intézményvezetd-helyettesek,
munkako6zdsségvezetok, alkalmanként a neveldtestiilet mas tagja, gazdasagi igyintézo. A vezetés
felsorolt tagjai, tovabba a gazdasigi ligyintéz0 munkatars belsd ellendrzési feladataikat
munkakoriik részeként végzik el, tapasztalataikrol pedig tajékoztatjak az igazgatot, tovabba azt a
személyt, akinél az ellendrzési feladatot ellattdk. A pedagdégusok mindsitéséhez, az
onértékeléshez €s a tanfeliigyelethez kapcsolodo belso ellenérzési teendok alkalmaval a vezetd
kezdeményezésére a feladatokban részt vehet az onértékelést tdimogatd csoport tagja, vagy annak
vezetdje altal javasolt pedagogus is, ha az intézményvezetd masként nem rendelkezik.
Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A belsé ellendrzés célja: a neveld-oktatd munka mindségének, szabalyokkal valo 6sszhangjanak
megallapitdsa. A nevelé-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért, hatékony
miikddtetéséért az intézményvezetd felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

Az ellen6rzés feladata:

e biztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,

e segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

o megfeleld informaciét adni az intézményvezetdség szdmara a pedagdgusok
munkavégzéseérol,

e visszajelzéssel szolgalni az ellendrzéssel érintett személy munkéjanak szakszerlisége,
jogszeriisége, mindsége ¢és eredményessége vonatkozasaban,

e kell6 mennyiségli adatot €s tényt nytjtani a kiilsé €s belso értékelések elvégzéséhez.

A hatékony ¢és jogszeri miikddéshez rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellenérzési rendszer
miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett, az intézmény
vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg. A munkakori leirdsokat legalabb héaromévente at kell tekinteni. A
munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat, vagy azok
masolatat, a munkavallalok személyi anyagaban kell Orizni.
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Munkakori leirasuk kotelezden szabéalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetok, pedagogusok,
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettesek

e gazdasagi ligyintézo

e munkak6zdsség-vezetok
e osztalyfonokok

e pedagdgusok

Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgatd kiilon megbizasara — latjak el ellendrzési feladataikat. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az egymasra épiild
tervszeriiség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok)

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

a haladasi, osztalyozasi naplé folyamatos ellenérzése

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyamén

e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

4.2. Belso ellendrzésre jogosultak

intézményvezeto

intézményvezetd-helyettes
munkakzosség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
gazdasagi ligyintézd

Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi tigyintéz6 munkajat, ennek
egyik eszkdze a beszdmoltatas, ami torténhet irdsban és szoban.

Az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosség-vezetok ¢és a gazdasagi iigyintézd a
megbizasukbodl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3. A belso ellenodrzés kiemelt tertiiletei

Minden alkalmazottra vonatkozodan:

e munkafegyelem, elkitelezettség, példamutatas

e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

e akeresztény értékek kovetése, betartatasa

e segitokészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalas

e cgyiittmiikddés

e kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, sziilokkel
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e komplexitas

Pedagdgusokra vonatkozoan:

a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
a helyi tanterv megvalositasa,
a katolikus etikai kodexben és az iskolai alapdokumentumokban, tovabba intézményi

szabalyzatokban leirtak kovetése, illetve betartasa

e amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

e apedagdgusok szakmai €s mddszertani munkéjanak vizsgalata,

e a torzskonyvek, bizonyitvanyok (iskolai), naplok ¢és mas taniligyi dokumentumok
folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a tanulok tuddsanak, képességeinek,
magatartasanak felmérése és értékelése,

e aneveld és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon,

e a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

a tandrakon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

tanuloi differencidlas megléte, hatékonysaga a nevel6-oktatd munkaban
a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevekenység

tervezOmunka és annak dokumentalasa (pl. tanmenet)
felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értekelés

tanuloi munka, munkafegyelem

eredményesség a pedagodgiai program, helyi tanterv tiikkrében

o osztalyfonoki tevékenység, kdzosségépités,

e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracio,

e 3 tanterem, csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
e tanar-sziil6 kapcsolat

e  (Gazdasagi ligyek
¢ Intézményi adminisztracid

4.4. A belsé ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes
tanévekre vonatkoz6 ellendérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Az éaltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kdotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.
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Tanuldk ellenorzése

A tanul6i teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagodgiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:

e atanorak/foglalkozasok latogatasa

¢ dokumentumok vizsgalata

e gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata

e Onértékelés

* interju

e beszamoltatds szoban €s irasban

e keérdoiv kitoltetése
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az oOra/csoportlatogatds tényét a naploban/csoportnaploban
rogzitjik.
Az oOra/csoportlatogatds szempontjait az éves munkatervben részletezziik.
Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellenérzés modszerei:

e a gazdasagi ligyek/adminisztracio attekintése, sziroprobaszert, illetve tételes ellendrzése
e dokumentumok vizsgalata
e beszamoltatds szoban és irasban

Pedagdgusok esetében a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld belsé oOnértékelési rendszer
miikddik, melyet kiilon szabalyzat részletez.

5.AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADAT MEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezetd jogkore és feladatai
Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogokat az SZEGEKIF
intézményvezetdje (féigazgatd) gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az Endrédi Szent Imre
Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosanak véleményezési joga van.

Az intézmény vezetdje

e felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat (alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, besorolds, a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa)
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dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

elokésziti az intézmény pedagogiai programjat a fenntarto altal torténd jovahagyashoz

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetbije felel

e apedagogiai munkéért,

® anevelotestiilet vezetéséért,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

kozben jar az intézmény pedagogiai programjanak fenntartd altal torténd jovahagyasaban,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a didkdnkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikddésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasardl, a
koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

e az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkéja
szinvonalanak kiilsd szakértvel torténd értékelése céljabol.

5.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az alabbi vezetd beosztast dolgozo alkotjak:

e altalanos iskolai intézményvezet6-helyettes,

e gimnaziumi intézményvezeto-helyettes.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdség a munkatervben meghatarozott modon tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld. Az
intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik (Id. Helyettesitési rend).

A kibgvitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
¢ munkakdzosség-vezetok

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s
javaslattevé joggal rendelkezik.
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Az intézmény vezetdsége a tanév elOkészitésekor €s alkalomszertien a feladatoktol fiiggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztds, a kapcsolattartds rendje, formdi

5.3.1. Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatOhelyettes munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi eldirasoknak
megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti
az intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén az iskola iligyeiben a munkaltatéi ¢és a
kotelezettségvallalasi  jogkor — kivételével — teljes  jogkorrel — helyettesiti. (Ha az
intézményvezetd/fenntartd6 masképpen nem rendelkezik.)

Jogai és kotelezettségei kiillondsen:

e részt vesz a pedagdgiai program, szervezeti és milkddési szabalyzat, hazirend,
munkaterv  készitésével, megvalositasaval kapcsolatos munkalatokban, annak
értékelésében,

e az igazgatd irdnymutatdsa alapjdn részt vesz a tanév eldkészitésében, lezardsiban,
valamint a tanévet értékeld munkaban,

e részt vesz a tantargyfelosztas, valamint az ora- és tigyeleti rend megtervezésében ¢és
kialakitasaban

e cllendrzi a szaktanarok tanmeneteit, valamint a szakmai munkakdzosségek munkéjat,

e a munkakdzosség-vezetokkel egyiittmikodve gondoskodik az o0sztalyok naploinak,
torzskonyveinek ellendrzésérol,

e részt vesz a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében, levezetésében,

o cllendrzési jogkore kiterjed:

- amunkafegyelemnek a vizsgalatara,

- a neveld-, oktatd munka eredményességének, tandra-latogatasra, a tandravédelem
elvének érvényesiilésére,

- abalesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara

- a gimnaziumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkéra

o feladata az iskolaorvossal, véddndvel, iskolafogaszattal valod kapcsolattartés

e az igazgatoval, munkakozosség-vezetokkel egyeztetett Oralatogatasi terv és az iskolai
munkaterv ellendrzési szempontjai szerint latogatja a tanitasi orakat

e szakmai, gyakorlati segitséget ad/szervez a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tanaroknak

e szervezi és ellendrzi a tanorédn kiviili foglalkozasokat, 6rakozi sziineteket

e megszervezi a fogadoorakat, sziil6i értekezleteket

e a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanordk helyettesitésérdl, naprakészen
vezeti a helyettesitési naplot

o clkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikkat

e figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti

e szervezi ¢s lebonyolitja a javito, osztalyozo, potlo, év végi zaro €s érettségi vizsgakat

o felelds a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért

e gondoskodik a gimnaziumi/altalanos iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitdsarol
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az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi és iranyitja a kozép- és
felséfoku tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ
teenddket

elokésziti és koordinalja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket
figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informacidkat, palydzatokat, igy
biztositva a pedagogusok tovabbképzését

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat

ellendrzi az iskolai tanszer ¢és taneszkOz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl

részt vesz, illetve egyeztetést kovetden képviseli az oktatdsi intézményt kiilonbozo
szakmai ¢és tarsadalmi rendezvényeken

az iskolai miikodést ellendrzé kiilsd szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat az intézményvezetdvel egyeztetve hataridon beliil rendezi, orvosolja
részt vesz az igazgato altal vezetett iskolavezetéségi megbeszéléseken.

5.3.2. Az munkakozosség-vezetok feladatai

Tervezési feladatok:

éves munkak6zosségi munkaterv készitése

célfeladat kivalasztasa a helyi nevelési programmal 6sszhangban

a keresztény szellemiségre vald nevelés tartalmi kidolgozasanak segitése, segédanyagok
Osszeallitasa

Szervezési feladatok:

a megbeszélések, konzultacidk idépontjanak ismertetése
feladatok, bemutatok iitemezése, megvalositasa
tapasztalatok, segédanyagok atadasa, felhasznalasanak lebonyolitasa

EllenOrzési tevékenység:

a munkako6zosség céljainak, feladatainak megvaldsuldsa a nevelési folyamatban

Mindségbiztositasi feladatok:

az intézmény mérési, Onértékelési (mindségbiztositasi) rendszerének folyamatos
kidolgozasdban, mitkddtetésében valo segitségnyujtas (onértékelés)

Altalanos iskola és gimnazium

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan.

Feladata:

Osszehangolja az azonos teriileten miikodé tanarok munkajat (pl. megbeszEli velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, el0készitok inditasdval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket)

oralatogatasokat végez

szervezhet bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell
figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol

torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara (vizsga, szamonkérés)
feltarja a lehetdségeket a tantargyak kozotti koncentracidra, a tantargy oktatasdnak
fejlesztésére

tanulmanyi versenyt szervezhet tantargyanak megfelelden
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részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

évente Osszefoglalo elemzést készit a munkak6zdsség tevékenységérdl

felettese igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl

javaslatot tehet felzarkoztatd ¢és tehetséggondozd szakkorok és foglalkozasok
megszervezesere

e javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira

e segiti az iskolai linnepélyek szervezését

e feladata az intézményi vagyon védelme

o feladata az évenkénti leltdrozas lebonyolitasa

5.3.3. A vezetOk kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszElést tart, az éves
munkatervben meghatdrozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezeté-helyettesnek.

5.3.4. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa
esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az igazgatd tavollétében a vezetdi feladatokat a gimnaziumi igazgatohelyettes, az &
akadalyoztatdsa esetén az altalanos iskolai igazgatOhelyettes latja el. Az igazgatOhelyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa rendszerint irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az intézmény vezetdinek helyettesitését a helyt miikodési rend szerint, az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének figyelembe vételével kell megallapitani az alabbiak
szerint: amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozdsség egyik
tagja kap megbizast, amelyet a dolgozok tudomaséra kell hozni.

5.3.5. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozd
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az int€ézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,
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e a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Gsszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.

Az Ggvintézok kiadmanyozasi joga

e Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikddtetésével kapcsolatos tigyeket:

- agazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézd
- azlgyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6 .AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartds rendje

Az intézmény szervezeti egységei:

altalanos iskola als6 tagozata
altalanos iskola felsd tagozata
gimnéazium

gazdasagi iroda

Az als6 tagozaton folyd munkdban az intézményvezett segiti az alsés munkakdzosség-
vezetd, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint. A munkak6zOsség-vezetd az intézmény
vezetdjének, illetve az igazgatdhelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felsé tagozaton folyé munkédban az intézményvezetdt segiti a felsés munkakozdsség-vezetd,
a munkakori leirasdban foglaltak szerint. A munkak6zosség-vezetd az intézmény vezetdjének,
illetve az igazgatohelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gimnaziumban folyd munkaban az intézményvezetét segitik a munkakozosség-vezetdk a
munkakori leirdsdban foglaltak szerint. A munkak6zosség-vezetdk az intézmény vezetdjének,
illetve az igazgatdhelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintéz6 az intézményvezetdvel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirasdban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény
vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a sziilok alkotjak.

A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.
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6.1.2. Az intézmény nevel6testiilete, dontési, véleményezési jogkore

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolto alkalmazottja.

A pedagodgus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség, €s
a ratermettség. A dolgoz6 felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 €s dontéshozod szerve. Az intézmény
nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mukodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
véleményezo vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik. (Nkt. 70§)

A neveldtestiilet dont:

e apedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a hazirend elfogadésarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadéasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény milkodéseével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az oraadd a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi iigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmeény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.
A neveldtestiilet a jogkorébe tartozd feladatokat sajat dontése szerint valasztott tagjaira
atruhazhatja.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet

munkak6zdsségi értekezlet

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiileti értekezletekrdl a
torvényben meghatarozott modon jegyzékonyvet kell vezetni. (20/2012 EMMI rendelet 85.§)

6.1.3. Az intézményvezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetokon keresztiil, a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsé levelezési
listdjan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

6.1.4. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

A koznevelési torvény 71.§ alapjén a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslattételi joga
van a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgatd megbizasaval —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a belsd vizsgak
lebonyolitdsdban, az iskolai haziversenyek, intézményi rendezvények megszervezésében,
tovabba az intézményi dokumentumok kidolgozasaban, mddositdsdban €s véleményezésében.

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol szakmai
munkak6zdsségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével. Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A szakmai
munkak6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idOpontokban is javaslatot tesznek
munkakodzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa az igazgatod
jogkore.

A szakmai munkakozossé€g tagja és vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriletiikén beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetéség munka;jat

e részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak
szakmai segitésérol,

e segitséget nyljt a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban foglaltak
alapjan. A munkakdzdsség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. A megbizasi idészak lejartaval a tisztséget ujabb
megbizassal az intézményvetd meguhjithatja. A szakmai munkakozosség az intézmény
pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeéllitott
munkaterv szerint tevékenykedik.

Az altalanos iskolaban az aldbbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e als6 tagozatos munkakozosség
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o felsé tagozatos munkakozosség

A gimnazium szakmai munkakozosségei:

1. Human munkak6zdsség — szakteriilete:

- magyar nyelv és irodalom,

- angol, német (esetenként olasz) nyelvek, mint idegen nyelvek oktatasa
- torténelem

- tarsadalomismeret,

- beliigyi rendészeti ismeretek
- filozofia,

- konyvtarismeret

- mozgokép és médiaismeret,
- utazas & turizmus

- rajz ¢s vizualis kultara

- ének-zene

- tanulasmodszertan

- sportpszicholdgia

- sporttorténet

2. Természettudomanyi (,,redl”’) munkak6zosség - szaktertilete:

- bioldgia és egészségtan
- matematika

- kémia

- fizika

- foldrajz

- testnevelés

- informatikai oktatas

3. Osztalyfondki munkakdzosség- szakteriilete: osztdlyok osztalyfonoki munkdja a
gimnazium 9-12. évfolyamain

A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés ¢€s a
pedagogusok kozott. Részt vesz munkakozdssége pedagodgusainak ellendrzésében, munkajuk
értékelésében. A munkakdzosség-vezetd tanévenként legalabb egy alkalommal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a tanév végi
beszamold Osszedllitasahoz a munkak6zosség munkajarol. A beszamolok elkészitésének
szempontjait az SZMSZ ¢és a pedagdgiai program figyelembevételével, tovabba a fenntartd, az
igazgatohelyettesek, vagy a munkakozosségvezetok javaslatai alapjan az intézményvezetd
jogosult meghatarozni.

A szakmai munkakozosség dont:

e miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleménvyt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —

e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadésahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

e afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
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e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére (atmenet, kozos programok,
szakmai, pedagégiai kérdések, iskolalatogatas, miisorok, nevelési kérdések, egységes értékelés,
tinnepek).

Tobb intézményi munkakozosség kozotti egyiittmiikodés jogkorét, miikodésének rendjét,
koordinatoranak kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg. A koordinator
a  munkakori  leirasban  részletezett  beszamolasi  kotelezettséggel — tartozik  az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az intézményvezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre, errdl tajékozatnia
kell a nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy
az intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylittmitkddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
sziikség szerint a munkakozdsségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az eldre meghatarozott modon.

6.1.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az intézményi
alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatdhelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7. A tanulék kozosségei
A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok osszessége alkotja.

Iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok 0sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint vezetd pedagodgus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei (Altalanos iskola)

Az iskolaban didkkozosség miikodik. A didkkozosség tagjait az 3-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.
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A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban.

A diakkozosség a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodésérol,
e hataskorei gyakorlasarol.

A diakkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkkozosség véleményt nyilvanithat

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

e a hazirend elfogadasa elott

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
e az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasarol

e akdnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasarol

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A diakko6z0sség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint.

Evente egy (sziikség esetén egynél tobb) alkalommal osszehivjuk az iskolai diakkozgytilést,
melyen az intézmény vezetdje, vagy megbizottja a tanulokat tdjékoztatja az iskolai élet
egészeérdl, az elért eredményekrdl. A didkkozgyiilés dsszehivasaért az intézményvezetd felelds.

Diakonkormanyzat (gimnazium)

A 9-12. évfolyam tanuldi a didkok és kozosségeik érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hoznak létre. A didkdonkormanyzat didktanacsot hoz létre. Tagjai az osztalyokban megvalasztott
képvisel6k. A didkonkormanyzat képviseletét a tantestiiletben a DOK kozgytilésein az iskolai
diakdnkormanyzatot segitd neveld latja el.

A diakonkormanyzatot segitd neveldt az intézményvezetd bizza meg a tantestiilet egyetértésével
feladatainak ellatasaval. Feladata tajékoztatni a didkonkormanyzatot minden, a didkokat érintd
kérdésrdl, lehetdséget biztositani szamukra a torvényben eldirt jogok gyakorlasat (egyetértési,
véleményezési €s javaslattételi jog).

A DOK jogosult az iskolavezetéssel egyeztetve donteni:

- sajat miikodeésérol,

- a miikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- sajat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol,

- valamint jogosult rendezvényeket szervezni, az iskola létesitményeit, berendezéseit
hasznalni.

A didkdnkorményzat SZMSZ-¢t a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény milkddésével és
tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

A didkonkormanvyzat véleménvét ki kell kérni:

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
- tanuloi palyazatok, versenyek megszervezéséhez,

- az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitdsdhoz,
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- egyéb foglalkozasok formainak meghatarozéasakor,
- a sportlétesitmények, a konyvtar miikddési rendjének kialakitasahoz,
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

Iskolai didkkodzgyiilés:

Evente legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgyiilést kell tartani. A diakkozgyiilésen
meghivottként részt vesz az intézmény vezetdje és a nevelbtestiilet tagjai. Az iskolai
diakkozgytlilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A didkkodzgvyiilés napirendi pontjai:

- az el6z6 kozgytlés ota eltelt idészak munkdjanak ismertetése
- a tanuloi jogok helyzete ¢s érvényesiilése

- beszamolok aktualis eseményekrol

- kérdések, észrevételek

- a kovetkez6 1d6szak megtervezése

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkdnkormanyzat az iskola intézményvezetdjéhez a
kozgylilést megeldzden irasban is eljuttathatja, amelyre az illetékes vezetd irdsban vagy szdban
ad érdemi vélaszt.

A diakonkormanyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gyilés, diakkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mukodés feltételeként biztosit:

a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

6.1.8. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitiizéseinek megfeleléen a koznevelésrdl szolo torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az intézmény vezetdje engedélyezi az iskolai sportkordk inditasat, valamint megallapodast
kothet sportszervezetekkel, melyben rogzitik az oktatasi idében torténd sportolds rendjét és
lehetdségét. A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez hetente — csoportonként — legalabb
kétszer negyvendt percet biztosit. A sportkorok feladatellatdsdhoz sziikséges idokeret az egyéb
foglalkozasok megtartdsdhoz rendelkezésre 4ll6 iddkeret terhére torténhet. A sportszervezetekkel
torténd megallapodas lehetdséget teremt a gyerekek szamdra olyan versenysportok végzésére,
amelyeket az iskola infrastruktirdja nem tesz lehetdvé. A szerzddéseket az intézmény vezetdje
koti, a fenntartd engedélyével.

Az iskolai sportkor célja:

e Az intézmény pedagodgiai programjaval Osszhangban segitse eld a mindennapos
testedzés megvalositasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerli
foglalkoztatasat.

e A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat tigy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a

tanodrai testneveléshez.
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Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola az eléirasoknak megfeleléen biztositja a tanulok részére a mindennapos testmozgast
ugy, hogy a kotelezd tandrak mellett az iskolai sportkorben vald részvételt minden tanulod
szdmara lehetdvée teszi.

A gimnaziumban tobb sportagban (kosarlabda, kézilabda, roplabda, labdarugas, futsal) van
lehetéség az iskolai sportkdrben részt venni. Az altalanos iskolaban a sportkér nem
specializalodik egy konkrét sportigra. Célunk az alapozés. Igy szerveziink labdajatékot, ahol a
kézilabda, kosarlabda, roplabda és a futball alapozasa torténik, illetve ,,eréproba” elnevezési
sportkori foglalkozasunkon az atlétikai sportdgakkal ismerkednek tanuldink. Az alsé tagozatos
sportkori foglalkozasok anyaga futd-, fogo- és labdajatékok, valamint, sor-, valto- és ligyességi
versenyek.

Az éves munkatervben meghatarozott a foglalkozasok idépontja, helye, a tantargyfelosztasban a
foglalkozasokat tartd neveld.

Az éves munkaterv rogziti a versenyek megnevezését, amelyen a tanuldk indulnak, amelyet az
iskolavezetés jovahagy.

A sportkorok vezetdi beszamolnak a félévi és év végi értekezleten az elért eredményekrol.

Az iskolai sportkorok

e -részt vesznek a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
e 3z alaptevékenységet megvalositdo foglalkozasra a létesitményeket, eszkdzoket az
iskola tanuldi részére ingyenesen biztositja

6.1.9. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanul6k kozott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
e az osztalyfonoki orakon
e iskolaradion keresztiil tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanuldt és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjdk szoban és irasban a
tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol.

6.2. A vezetOk és az iskolai sziiloi kozésségek kozotti kapcsolattartas
formdja, rendje

6.2.1. Sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.
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A sziilok jogait, kotelességeit A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 72-73 §-a
hatarozza meg.

A szil01 szervezet, kozosség dont

e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,

e tisztségviseldinek megvalasztasarol

e azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot a sziil6i szervezetre
atruhézza.

Az iskolai sziildi szervezet, kozdsség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziil6i munkak6zosség munkdjat az iskola tevékenységével az intézmény vezetdsége
koordinalja. A sziil6i munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
sziil6i munkakozosség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds. Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az
intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal tdjékoztatja a sziil6i munkakdzdsséget.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i munkakozdsséggel, a fogaddorakon,
illetve el6zetesen egyeztetett iddpontban.

A sziil6i szervezet az intézményvezetdt fogadoorajan megkeresheti kérdéseikkel, problémaikkal.

A szil6i munkakozdsség felépitése, képviseldi:

e intézményi sziil6i munkakozdsség (telephelyenként) — vezetdség, elndk

(Az intézményi sziildi munkakdzosség tagjait az osztalyok sziildi munkakozosségei
delegaljak.)

e osztaly sziil6i munkakozdsség tagjai

e sziilok

A sziil61 szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az osztalykozosségek tanuloinak sziilei sziiloi értekezleten/fogadd oran vehetnek részt, amelyet
a tanév rendjének megfelelden a munkaterv szabadlyoz. A tanévre vonatkozo tervezett
idépontokat a tanév elején az intézményi honlapon, majd a konkrét idépontokat az esemény eldtt
legaldbb egy héttel a tanuldi ellendrzé konyvon/tajékoztatd fiizeten keresztiil a sziilokkel
kozoljiik.

Az osztaly sziili értekezleten vezetOséget/képviseloket valasztanak, akik telephelyenként a
sziil61 munkakozdsségben képviselik oket. A sziild1 munkakozosség telephelyenként miikodik, a
helyben szokasos mddon az intézményegység vezetdjével kapcsolatot tart, értekezleten vész
részt, képviseloket valaszt. A valasztott sziilok képviselik az Aaltalanos iskolai/gimnaziumi
tanulokat, sziil6ket az intézmény egészét érintd véleményalakitasra, dontésre jogosult intézményi
szil6i munkakozosségben. Az intézményi sziil6i munkakozosség elnokot valaszt, valamint a
munkatervben meghatdrozott modon és rendszerességgel munkakozosségi értekezletet tart,
amelyen a szlikséges mértékben az intézmény vezetdje, illetve megbizottja is részt vesz. Az
intézményi sziildi munkakozosség vezetdje (SZMK elndke) rendelkezik a torvényi eldirdsoknak
megfeleld alairasi joggal.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz

e a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasaban.

A szul01 szervezet véleményt nyilvanithat

e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e apedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.
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Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhdzza fel a
szlil61 munkakodzosséget.

Kapcsolattartas formai a tanulékkal
A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl, programokrol
az iskola igazgatdja és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e aziskola igazgatdja a tanév soran legalabb egyszer a didkkozgyiilésen,
e az osztalyfonok az osztalyfonoki orakon.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok folyamatosan
(szoban, illetve a tajékoztato flizeten keresztiil irdsban) tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, valamint
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel, vagy a
sziilok kozosségével.

Tovabbi lehetéségek:

személyes beszélgetés,

honlap,

faligjsag,

iskolaradio,

iskolai rendezvények, programok,
kiallitasok,

kirandulasok,

ellendrzo, tajékoztato flizet.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol,
programokroél az iskola igazgatdja €s az osztalyfonokok tajékoztatjak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve
valasztott  képviselOik, tisztségviseloik utjdn kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével vagy a sziilok kdzosségével.

A szuldk és a pedagdgusok egyiittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak:

sziiloi értekezlet,

fogado ora,

nyilt tanitasi nap,

irasbeli tajékoztato,

falinjsag,

honlap,

iskolai rendezvények, programok,
kiallitasok, kirandulasok.

A sziiléi értekezletek, a fogadodrak és a nyilt tanitdsi napok idépontjat az éves munkaterv
hatdrozza meg.

6.2.2. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e az intézményvezetd

e a sziil6i munkakozosségi értekezleten
e a sziiloi értekezleteken
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az éves eseménynaptarban

a foly6son elhelyezett hirdetd tdblan
a honlapon

a fogaddorakon

szobeli, vagy irasbeli modon

e az osztalyfonokok

e asziil6i értekezleten
e a fogadodrakon
e szobeli, vagy irdsbeli modon

e a sziiloi szervezet

e megbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irdsbeli tajékoztatasra szolgalnak

a sziloi értekezletek

a fogad6 orak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok
a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
szulok, illetve a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérdé idopontban is konzultalhatnak.

6.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

a fenntartoval: Szeged-Csanadi Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai FOhatosag
(6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszdmolasi kotelezettsége van. A
kapcsolattartas formai: személyesen, szOban, irdsban, intézményvezetdi értekezletek
soran.

a romai katolikus plébaniaval (Szent Imre Plébania, Gyomaendréd, F6 u. 1.), valamint a
varosban mitkddd tovabbi torténelmi egyhazak gyiilekezeteivel

Az intézmény vezetje a plébanossal, a tiszteletessel és a lelkésszel rendszeres
kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az intézményben tortént hitéleti eseményekrol,
egyezteti vele a hitéleti terveket, tennivalokat.

Az éves munkaterv elkésziilte elott egyezteti a havi iskola misék, iskolaradion torténd
megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, keresztut, a Veni Sancte,
Te Deum, stb. idépontjat és tartalmat. Az intézményben folyo hittan oktatas
megszervezeése €s felligyelete a plébanos feladata.

Gyomaendrdd Varos Onkormanyzati Hivatala (Gyomaendrdd, Selyem ut 124.)

Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érinté ligyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

A szakmai tovabbképzéseket szervez6 tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

Szakmai tovabbképzések, bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabol.
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e A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal

A nemzeti kdznevelési torvény (31. §), valamint a 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet (a
pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl) alapjan a nem allami fenntartasa
(egyhazi) kozoktatasi intézmény fenntartdja az oktatdsért felelds miniszterrel kotott
irasbeli szerzodésének (koznevelési szerzodés) megfelelden igénybe vessziik a szakmai
szolgalatok szolgaltatasait. A kapcsolattartast az intézmény igazgatdja segiti, a kdzvetlen
kapcsolattarto munkat az telephelyek igazgatOhelyetteseinek iranyitdsaval az
osztalyfonokok, az ifjusagvédelmi felelds és a gydgypedagdgus végzik.

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése, valamint az osztalyfénokok rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek
¢s ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

e A SZEGEPI-vel (Szeged-Csanadi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete)

Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi versenyek,
stb.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveldémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az intézményt tdmogatd Szent Gellért Keresztje Egyesiilet kuratériumaval az alapitvany
képviseldjén keresztiil,

e A Kner Imre Iskolai alapitvannyal,

e Az egyhazkozség képviselOtestiiletével,

e A Szeged-Csanadi Egyhazmegye, valamint Gyomaendrdd és a kornyezd telepiilések
oktatasi intézményeivel (a telepiilési forumok, értekezletek, tovabbképzések,
konferenciak, versenyek €s egyéb rendezvények alkalmaval).

A munkakapcsolat megszervezéseért, felligyeletéért az  intézményvezetd ¢€s az
igazgatohelyettesek a feleldsek.

e A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyomaendrédi rendeléintézettel/védondi szolgalattal
¢és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének. A megemlékezések, hagyomanyok éves rendjét az
intézményegységek vezetdivel, a munkakozdsség-vezetOkkel kozdsen Osszeallitott program
tartalmazza, mely részét képezi az éves munkatervnek.

7.1. Az iskola cimere és jelvénye

A cimer form4ja: szabalyos kor, melynek kiilsé ivén kor alakzatban felirat talalhato: az iskola
neve ¢s a telepiilés neve. Beljebb piros alapon egy fehér kéz emeli magasba a keresztet.
Piros alapon: mert Szent Gellért vértanu volt, és fehér kéz: ami a szivbéli tisztasagat jelezte.

Cimeriink egyuttal utalds a Szent Gellért-himnusz els6 sorara is: ,,Felmutat égbe Szent Gellért
keresztje...”
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Evkonyv

Megjelenése: idészakonként, neveldtestiilet dontése alapjan; felelése: az intézményvezetd altal
kijelolt személy.

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomdnyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiilé hagyomanyaink:

e A tanévet kozos, tinnepi szentmisével kezdjik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)

e Napi ima: tanitds kezdetén a tanulok az oOrat tartdé pedagdgussal kozosen
imadkoznak.

o Ko6zos miséken (,,iskolamisék™) a gyerekek végzik a szolgélatokat: ministralnak,
olvassak az olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

e Egyhdazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.

e A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési
modjuk hagyomanyt alakit Kki. Ezek Kkereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

Az intézményi hagyomanyapolas keretében torténik:

e Szent Gellért nap

e Kner nap

o Fecskeavat6

o Szalagavatd

o Forditott nap (didkonkormanyzat napja)= Vidam nap
» Ballagas

o Farsang

o Anydk napja

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben kozos szentmisével iinnepliink:

o Szeptember Veni Sancte

o Szept. 24. Szent Gellért (az iskola névadojanak {innepe)

o december Adventi gyertyagyujtas, koszoruszentelés

o dec.6. Szent Miklos

e jananudr Vizkereszt — teremszentelés, Haromkiraly-jaras

o februar: Hamvazoszerda

e majus: 3. osztalyosok elsd szentgyonasa és szentaldozasa
e junius: Te Deum

Megemlékeziink még az alabbi iinnepekrol:

o szeptember 30. A népmese napja

o oktober O1. Zenei vildgnap

e januar 22. A magyar kultara napja
e marcius 22. A viz vilagnapja

o aprilis 11. A koltészet napja

o 4prilis 22. A Fold napja

e majus 10. A madarak ¢és fak napja

A jelentdsebb linnepeket, megemlékezéseket intézménylink éves munkaterve tartalmazza.

Nemzeti és egyhazi iinnepeink, emléknapjaink

Az intézményben nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6 nemzeti linnepek, valamint az egyhazi iinnepek a
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munkatervben meghatarozott modon jelennek meg (20/2012. EMMI rendelet 3.§). Az
intézményi keretekben megtartott megemlékezések mellett a munkatervben meghatarozott
modon részt vesziink a varosi, egyhdzkozségi megemlékezéseken, alkalmakon, valamint
lehetdséget biztositunk a kisebb kozdsségekben/osztalykeretben torténd tinneplésre is.

A nemzeti iinnepekhez kapcsolodoan intézményegységenként megemlékezést tartunk:

e oktober 6. Aradi vértantik

e oktober 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

e februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e marcius 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

e aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

® jUnius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Az altalanos iskola tanuldinak kotelezd tinnepi viselete:

o lanyok: fehér bluz, fekete/sotétkék szoknya/hosszanadrag
. fink: fehér ing, fekete/sotétkék nadrag.

A gimndzium tanuldinak kotelez6 linnepi viselete:
o lanyok: matr6zbluz, fekete/sotétkék szoknya/hosszinadrag
. fink: fehér ing, fekete/sotétkék nadrag.

Hitéleti tevékenységek formaja és rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak ¢és tanulojanak el kell fogadnia a keresztény egyhaz
tanitasait. Sulyos fegyelmi vétségnek mindsiill az egyhazi tanitdsok nyilvdnos tagadésa, a
keresztény etika szabalyainak, valamint a katolikus etikai kodexben foglaltak megsértése, ezekért
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden eljaras indithato.

Hitéleti tevékenységek:

e Az intézmény biztositja az érintett egyhazakkal tortént megallapodas alapjan valamennyi
keresztény vallas gyakorlasat, hittan ora tartasat.

e Havonta egyszer kotelezd didkmisén vesznek részt az iskolai tanuldk, valamint a teljes
tantestiilet, a kozbensd vasarnapokon, a szentmisén/istentiszteleten vald részvétel a
felekezeti elvarasoknak, a csalad hagyomanyainak megfelelden torténik.

e A tanévenként megszervezett egy, vagy tobb lelki napon részt vesz valamennyi tanul6 és
pedagogus.

e Heti/havi rendszerességgel dhitatot tartunk.

e Tanévnyito és tanév zard szentmisén vesziink részt.

8. INTEZMENYI MUNKAVEDELMI -ES TUZVEDELMI ELOIiRASOK

Az intézményben munkaiddben tanari, feliigyelettel biztositjuk a gyermekek, tanulok védelmét.
Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a munkabiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Csak CE jeloléssel ellatott mindsitett eszkozoket szerziink be.
Hasznalatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt szempont az ergondémia, tovabbd az, hogy ne
jelentsenek a pedagogusok €s tanulok szamara veszélyeket €s kockazatokat.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tlizvédelmi- és munkavédelmi
oktatasban részesiil. Az oktatast az intézmény tlizvédelmi- és munkavédelmi szakembere tartja.
Errdl jegyzokonyv késziil. Minden dolgozdonak ismernie kell és be kell tartania a tiizvédelmi -
¢s munkavédelmi eldirasokat.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset
megeldzésével kapcsolatosan

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozésokon, valamint az tligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyu;td
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsd tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) és tiiz- és
balesetvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt tliz- €s balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetik az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, kockazatokat a nem elfogadhat6 €s az elvarhatd magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6éran, melynek soran ismertetni kell:

e azintézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend tliz- és balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban tanulmanyi kirandulasok,
tarak el6tt, kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili események utan,
valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés megeldzésével és kovetkezményeivel. Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a
tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény vezetdje ¢€s a gazdasagi ligyintézd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tiizvédelmi Szabalyzat és Menekiilési Terv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldének a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sérilt tanulot, gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie, ha szilikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetésnek.

E feladatok ellatasadban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsdsegélynytjtasban kell részesiteni, és sziikség
estén a sziild, gondviseld egyidejii tajékoztatasa mellett feltétleniil orvosi segitséget kell kérni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Minden sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén
a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
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e a gyermek, tanulo sulyos csonkuladsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal részére.

A korményhivatal a fenntartotdl, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tGton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviselGje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot, katasztrofavédelmet

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a
tliz- és bombariado tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozéas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e az ¢piiletbd]l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, 6ltézében, szertarban,
stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

38



e a kilirités sordn a mozgasban cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gydzdédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

e a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelos dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akivonulasi (menekiilési) tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében példaul arrdl, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanuld évenként legalabb egyszer fogészati,
szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Iskola
Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

altalanos fizikai allapot felmérésére
csont- és izomrendszer

1égz6 rendszer

keringési rendszer

testnevelési csoport besorolas
javaslat gyogytestnevelésre
javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelez6 védooltasok:
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e 6. ¢vfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumpsz
e 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelez6 védonoi sziirés:

e Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatds, hallas, vérnyomas,
pajzsmirigy tapintas, ladtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornara)
e Pediculosis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

A szirdvizsgalatok idejére — az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével — az iskola
neveldi feliigyeletet biztosit.

A kollégista tanulok betegellatdsanak, siirgdsségi ellatdsanak feladata megosztva érinti az
intézmény gimnaziumi telephelyét és azt a masik intézményt, amely kollégiumaban a tanulok
részére helyet biztosit a kollégiumi bekoltozésiik napjatdl addig a napig, mig a tanuld a
kollégiumbol ki nem koltozik.

Az iskolaorvos telefonszama az iskolatitkari irodakban kertil kifliggesztésre.

9. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT VAGYONI ERTEKU DOLOG

Ha az intézmény és a tanul6d kozott nem jon létre egyéb megallapodas, az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld
kotelezettségének teljesitése kozben. Feltéve, hogy az anyagi és egyéb feltételeket az iskola
biztositotta. Az igy létrejott dolgot az intézmény nem értékesiti, nem hasznositja, kizardlag
tanitasi célra, szemléltetésre, diszitésre hasznalja.

10. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. A Koznevelési Torvény szabalyozza a tanulok fegyelmi feleldsségét. A 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza tartalmazza a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait:

A fegyelmi eljaras meginditidsa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot irdsban kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsagnak — lehetdség szerint — tagja kell legyen
az ¢érintett tanulo osztalyfonoke, tovabba a diakonkormanyzatot patronald pedagodgus, valamint
az iskolavezetést képviseld személy. Az iskolavezetés a képviselettel az intézmény valamely
pedagogusat is megbizhatja. A bizottsag elndke az iskolavezetés megjelent tagja, vagy az a
személy, akit az intézményvezetd kijelolt. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

40



A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet, a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiiz6
nevel6testiileti  értekezletet megel6zden ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld
neveldtestiilettel. A fegyelmi bizottsag tagjai az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelés utan
— a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozataldt célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.1. Egyezteto eljdaras

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljarés
meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanUsitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasheli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesito levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.
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10.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigorll megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

e kizarés az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a
szilo koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld6 maés iskoldban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt, kivéve, ha
a kotelességszegés elobb nem deriil ki. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy
szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a
hataridot a jogerds hatdrozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanulo
szililgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanuldt és a kiskortl tanuld sziildjét meg kell hivni. Kiskori tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

10.3. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsadg a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozé vizsgat tegyen.
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A tanul6d — a megrovas €s a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hoénapndl, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskortl tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsira, amely a
kotelességszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
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Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés
iddtartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatérozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja.

Az elso6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatirozat ellen benytjtott kérelmet az elséfokil fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6fokl fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozéas koriilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdl a
tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10.4. Karterités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat,
e ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi
0sszegét.
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Az iskola a gyermeknek, tanuldonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kért a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

11. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

11.1.1gazgatohelyettes

11.1.1 Altalanos iskolai igazgatéhelyettes

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
intézményi koncepcioé kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a teenddk/feladatok megfeleld hataridére
torténd végrehajtasaban, az alkalmazottak altal végrehajtandé feladatok kiosztasaban és a végrehajtas
megszervezésében, a Kkitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkéajaval,
magatartasdval hozzajarul a nyugodt intézményi élet és demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz, tovabba az
intézmény sikeres €s hatékony miikodéséhez, és a stratégiaalkotashoz.

Feladata az intézményvezetd munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazd feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
irdnyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése (a
munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével). Munkajat az intézmény célkitlizéseinek, katolikus
jellegének és a katolikus etikai kodexben foglaltaknak megfelelen, a tanulok eredményes nevelé-oktatod
munkdja érdekében végzi..

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Nemzeti
Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti ¢s Miukodési Szabélyzata, az
intézményi munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, illetleg a felettes
szerveknek az intézményvezeto Utjan adott tmutatasai alkotjak. Neveld, oktatd munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

A nevel6-oktatomunka iranyitasaban:

Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elGkészitésében, lezarasaban, valamint a tanévet értékeld
munkaban.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (pl. Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ) kialakitasaban
az intézményvezetovel és a munkakozosség-vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz
az intézmény éves munkaterve, az intézményi beszamolo, tovabba az intézményi szabalyzatok,
programok, tervezetek, stratégiak elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, az intézményvezetovel egyeztetve oOralatogatasokat
veégez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktaté munkat.

Az intézményvezetd felkérésére szervezoként, vagy intézményi delegaltként részt vesz a pedagogusok
mindsitési eljarasaban, illetve a gyakornokok mindsitd vizsgajaban.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény Pedagdgiai Programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, valamint intézményiink
névaddja, Szent Gellért szelidségét, életpéldajat és tanitdsat a munkak6z6sség minden tagja ismerje és alkalmazza.
Alkalmanként — az intézményvezetovel egyeztetve — felméréseket végez.

Elvégzi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, innepélyeken és értekezleteken.

Ko6zremiikodik a kiilonb6z6 értekezletek, szakmai egylittmiikodések szervezésében és elokészitésében.
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Nevelotestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet 6ndlldan elemez,
szaktertliletéhez tartozo témaban belso tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, kapcsolatot tart a DOK-6t patronald pedagogussal.

Felelos a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért, koordinal a
rendezvények megszervezésében.

Megszervezi a fogadoorakat, sziiléi értekezleteket.

Felelds a tanulmanyok alatti vizsgék és a tanulmanyi versenyek, tovabba mérések szervezéséért és ezek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Ellendrzi az intézményi épiilet, tantermek, udvarok rendjét, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informaciokat, palyazatokat, biztositva a pedagdgusok
tovabbképzését.

Felel6s a tovabbképzési terv elkészitéséért és megvalosulasanak figyelemmel kiséréséért.

Felel6s a gyakornokok mentoralasanak megszervezéséért.

Gondoskodik a hatékony belsd informaciéaramlasrol €s arrdl, hogy a munkavégzéshez és az intézmény
torvényes mitkodéséhez sziikséges informaciokat az érintettek idében megismerhessék.

Sziikség esetén részt vesz az intézményi étkezés rend, a higiéniai, a mennyiségi €és mindségi
kovetelmények meglétnek ellendrzésében. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a pedagdgusok és a pedagogiai munkat segitOk munkajat.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

Kozvetleniil iranyitja, feliigyeli és segiti a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segitok munkajat.

Az intézményvezetOvel egyeztetve szervezi a nevelotestiiletben foglalkoztatott gyakornok mentoralasat,
feliigyeli tovabba a kapcsolddd adminisztracios teendok elvégzését.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi és a tovabbképzési terv elkészitésében.

Ellendrzi és szikség esetén alairasaval igazolja, hogy az alkalmazottak az elrendelt helyen és
idépontban/idészakban  teljesitik/teljesitették  munkavégzéssel  kapcsolatos — kotelezettségeiket.
Munkafegyelemmel kapcsolatos tapasztalatait, munkaszervezéssel kapcsolatos javaslatait egyezteti az
intézményvezetovel.

Elvégzi a belso ellendrzési tervben szdmara eldiranyzott feladatokat.

Nyilvantartja a nevel6k munkabol valé tdvolmaradasat.

Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel, nyugdijazassal kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az intézmény oOrarendjét, az {igyeletes nevelok, és a tantermek orarendhez kapcsolodo
beosztasat, felelds az intézményi telephelyek és a kiilsé helyszinek (pl. varosi sportlétesitmények) esetén
az orak megszervezésének idobeli 6sszehangolasaért.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.
Az iskolai miikodést ellendrz6 kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat az intézményvezetével
egyeztetve hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Intézményi statisztikat készit (pl. 0szi, félévi, év végi).

Az intézményvezetdvel kozosen felelds a beiskolazassal kapcsolatos teenddk végrehajtasaért.
Ko6zremiikddik a leend6 elsés tanulok felvételének, az induld osztaly(ok) tervezésének, kialakitasanak
folyamataban.

Gondoskodik a leend6 elsés tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott figyelemmel
kiséri az ujonnan beiratkozott tanulok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanulok
szakértdi bizottsaghoz (vizsgalat/feliilvizsgalat) valo iranyitasarol.

Szervezi a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében
elvégzendo feladatok intézményi szintl tervezését €s végrehajtasat.

Az osztalyfonokok aktiv kozremutkodésével megszervezi és iranyitja a tanuldi tovabbtanulassal és a
palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket, az osztalyfénokokkel egyiittmitkodve
palyavalasztassal kapcsolatos rendezvényt szervez.

Megszervezi az intézmény tanuldit/dolgozoit érintd egészségligyi szlirGvizsgalatokat, az egészségnevelés,
kornyezeti nevelés szempontjabol fontos programokat, tovabba kapcsolatot tart a megfeleld egészségiigyi
egység dolgozojaval (pl. iskolavédénd, iskolaorvos, iskolafogaszat, stb.)
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Kezeli és szamon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemii felmentéseket.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR tanuloi
jogviszony).

Megszervezi és ellendrzi az iskolai étkeztetést és az ahhoz kapcsolodod adminisztrativ teenddket beleértve
az ,,Iskolagyiimolcs programot” és mas hasonld programokat is.

Ellendrzi, illetve ellendrizteti az osztalynaplok, kollégiumi iigyeleti naplo, helyettesitési naplo,
foglalkozasi és csoportnaplok, térzslapok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek pontos vezetését.

Megszervezi az intézményi mérésekkel (pl. DIFER-mérés, kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés,
NETFIT-mérés, stb.) kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok létrehozasarol, aktualizalasarol, ismeretétérdl, betartasardl és betartatasarol.
Hataridore elvégezteti az alkalmazottakkal a munkaid6 elszamolasanak adminisztrativ teenddit, begyijti
és ellendrzi a beérkezett dokumentaciot.

Az intézményvezetével egyeztetve kozremiikodik a nyomtatvanyok, a napisajtd, a folydiratok, az
iskolabttor, a tan- és irodaszerek, tovabba a takaritdszerek megrendelésében.

Gondoskodik arr6l, hogy a kiilonb6z6 iratok megfeleld helyen és moddon taroldsra és megdrzésre
keriiljenek.

Az intézményvezetdvel kozosen felelés az intézmény Onértékelési rendszerének megszervezéséért és
mikodtetéséért, a kapcsolodo dokumentacio elkészitéséért.

Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket.
Kozremiikddik a palyazatok el6készitésében, megirdsaban, hataridore torténd beérkeztetésében.
Megszervezi az intézmény honlapjanak megfeleld {izemeltetését, gondoskodik az ott talalhato
informaciok rendszeres frissitésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az intézményvezet6tol és a nevelOktol Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a taneszkdzok
(pl. szemléltetd eszkozok, IKT-eszkdzok, anyagok, konyvek, stb.) és mas, az intézmény zavartalan
mitkodéséhez sziikséges eszkdzok, berendezések beszerzésére €s elhelyezésére.

Ellendrzi az intézményi tankonyv-, tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:
Az intézményi SZMSZ rendelkezései az iranyadok.

Intézményen beliil:
Az intézményvezetovel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Intézményen kiviil:

Az intézményvezetd tmutatasa alapjan kapcsolatot tart fenn az intézmény 1éte, miikddése szempontjabol
lényeges vilagi (pl. sziilok, stb.) és egyhazi személyekkel (pl. plébanos, tiszteletes, stb.), szervezetekkel
(pl. SZMK, egyesiiletek, klubok, stb.) és mas hivatalokkal (pl. kormanyhivatal, oktatasi hivatal, EMMI,
stb.), intézményekkel.

Rendszeresen informalddik a sziil6i értekezletekrdl, egyéni fogaddorat tart.

Az intézményvezetd kérésére szakmai, vilagi és egyhazi rendezvényeken, iinnepélyeken képviseli az
intézményt.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

Pedagodgiai munkajat az intézményi alapdokumentumok szellemében végzi, a Hazirend el6irasait betartja
¢és masokkal is betartatja.

Napra készen koveti a jogszabalyi valtozasokat.

Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi tulajdon védelmérdl és megdrzésérdl gondoskodni,
valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozd tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat.
Igyekszik megel6zni az esetleges baleseteket. Balesetveszély, vagy baleset esetén az intézményvezetd
értesitése mellett haladéktalanul intézkedik, emellett pedig a jogszabalyoknak megfelelGen jar el.
Munkakori feladatainak ellatasaért erkdlesi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.
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Munkajaval 0Osszefiigg a kulturdlt kornyezet és az egészséges ¢letmod irdnti igény, amit az
alkalmazottakban és a tanulokban is igyekszik felkelteni és fenntartani. Munkatarsaitol és a tanuloktol
megkoveteli a rendet és a tisztasagot.

Személyét illetéen egylittmiikodik az adatszolgéltatdsban. Személyi adataiban tortént valtozast (név,
lakcim) az intézményvezetének 8 munkanapon beliil bejelenti.

Kollégai, valamint a gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozojaval vald egyiittmikddésre, j0 munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.

A tanulok, sziilok személyiség jogait érintd informacidkat, valamint a tudomasara jutott hivatali titkot
megorzi, egyéb esetben a vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazottak szerint jar el.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjdn az intézmény mindazon oktatasi teriiletein (&ltaldnos iskolai
osztalyok, az intenziv nyelvi eldkészitd osztaly, 4 osztalyos gimnazium, kdzbiztonsagi osztaly), koteles
orat vallalni, ahol azt az intézmény érdeke megkivanja.

Minden pedagogiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, koteles részt venni.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyi elGirasok betartasaval, az intézményvezet0 iranyitasaval végzi. Az
intézményvezetd az intézmény érdekeinek megfeleléen a munkakori leirasban nem szerepld, de
munkéjaval 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhat utasitast.

JOGAI:

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Az intézmény célkitlizéseinek, programjanak kialakitasaban tevékenyen kozremiikddni.

Beadvanyt, gjitast, javaslatot, vagy panaszt benyujtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érintdé minden kérdésben kielégito tajékoztatasra igényt tartani.

Az érdeklodésének megfeleld tovabbképzéseken részt venni az intézmény lehetdségeinek és
sziikségleteinek figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkoOzeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett
hasznélni.

KIEGESZITO MEGBIZAS:

ZARADEK:

A pedagogusok nevelé-oktatdé munkajaval, az intézményvezetO-helyettesi megbizassal, valamint a tanév
rendjével kapcsolatos fontosabb jogszabalyi el6irasokat, tovabba az intézmény alapdokumentumaiban
foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.

Ezt a munkakori leirdst elolvastam, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezd érvénytlinek tekintem,
feladataimat ennek megfelel6en latom el.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja.

11.1.2 Gimnaziumi igazgatdohelyettes

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
intézményi koncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a teendok/feladatok megfeleld hataridére
torténd végrehajtasaban, az alkalmazottak altal végrehajtandod feladatok kiosztasdban és a végrehajtds
megszervezésében, a kitlizott célok megvalositdsaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval,
magatartasaval hozzajarul a nyugodt intézményi élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz, tovabba az
intézmény sikeres és hatékony mitkodéséhez, és a stratégiaalkotashoz.

Feladata az intézményvezetdé munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazd feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jarod helyettesitése (a
munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével). Munkajat az intézmény célkitlizéseinek, katolikus
jellegének ¢és a katolikus etikai kodexben foglaltaknak megfelelden, a tanulok eredményes nevel6-oktatd
munkaja érdekében végzi..

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Nemzeti
Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, az
intézményi munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, illetleg a felettes
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szerveknek az intézményvezetd utjan adott utmutatasai alkotjak. Neveld, oktatd munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

A nevel6-oktatomunka iranyitasaban:
Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban, valamint a tanévet értékeld
munkéban.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (pl. Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ) kialakitasaban
az intézményvezetdvel és a munkakdzosség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz
az intézmény éves munkaterve, az intézményi beszamold, tovabba az intézményi szabalyzatok,
programok, tervezetek, stratégidk elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi munkamegosztasban
megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkajat, az intézményvezetdvel egyeztetve oralatogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatdo munkat.

Az intézményvezetd felkérésére szervezoként, vagy intézményi delegaltként részt vesz a pedagogusok
mindsitési eljarasaban, illetve a gyakornokok mindsitd vizsgéjaban.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény Pedagdgiai Programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, valamint
intézménylink névadoja, Szent Gellért szelidségét, ¢letpeldajat és tanitasat a munkakozosség minden tagja
ismerje és alkalmazza.

Alkalmanként — az intézményvezetovel egyeztetve — felméréseket végez.

Elvégzi, valamint szervezi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

Részt vesz az intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken és értekezleteken.

Kozremiikddik a kiilonbozo értekezletek, szakmai egylittmiikodések szervezésében és elokészitésében.
Nevelotestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalldan elemez,
szakteriiletéhez tartozé témaban belso tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a DOK munk4jat, kapcsolatot tart a DOK-6t patronald pedagogussal.

Feliigyeli az iskolai k6zosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentaciot, rendszeresen egyeztet a szervezo
pedagdgusokkal és az osztalyfonokokkel.

Felelos a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonaldért, koordinal a
rendezvények megszervezésében.

Megszervezi a fogadoorakat, sziiléi értekezleteket.

Felelds a tanulmanyok alatti, valamint az érettségi vizsgak és a tanulmanyi versenyek, tovabba mérések
szervezeéséért és ezek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Ellen6rzi az intézményi épiilet, tantermek, udvarok rendjét, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informéciokat, palydzatokat, biztositva a pedagdgusok
tovabbképzését.

Felelds a tovabbképzési terv elkészitéséért és megvalosulasanak figyelemmel kiséréséért.

Felel6s a gyakornokok mentoralasanak megszervezéséért.

Gondoskodik a hatékony belsd informacidaramlasrol és arrdl, hogy a munkavégzéshez és az intézmény
torvényes mitkodéséhez sziikséges informaciokat az érintettek idében megismerhessék.

Sziikség esetén részt vesz az intézményi étkezés rend, a higiéniai, a mennyiségi €és mindségi
kovetelmények meglétnek ellendrzésében. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot.

Tanévenként egyszer felméri a tanulok kollégiumi igényét, melyrdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Sziikség esetén kdzremiikodik az igénylok kollégiumi elhelyezésének segitéseben.

Kollégista tanuldk esetében kapcsolatot tart a jogviszonyt 1étesitd kollégium vezetdjével, illetve a tanulok
feliigyeletét ellato kollégiumi neveldvel.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
Kozvetleniil iranyitja, feliigyeli és segiti a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segitok munkajat.
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Az intézményvezetovel egyeztetve szervezi a nevelOtestiiletben foglalkoztatott gyakornok mentoralésat,
feliigyeli tovabba a kapcsolodd adminisztracios teendok elvégzését.

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi és a tovabbképzési terv elkészitésében.

Ellen6rzi és sziikség esetén alairasaval igazolja, hogy az alkalmazottak az elrendelt helyen és
idépontban/idészakban  teljesitik/teljesitették ~ munkavégzéssel  kapcsolatos  kotelezettségeiket.
Munkafegyelemmel kapcsolatos tapasztalatait, munkaszervezéssel kapcsolatos javaslatait egyezteti az
intézményvezetdvel.

Elvégzi a belso ellendrzési tervben szamara eléiranyzott feladatokat.

Nyilvantartja a nevel6k munkabol valé tavolmaradasat.

Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel, nyugdijazassal kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az intézmény oOrarendjét, az {ligyeletes neveldk, és a tantermek orarendhez kapcsoldodo
beosztasat, felelds az intézményi telephelyek és a kiilsé helyszinek (pl. varosi sportlétesitmények) esetén
az orak megszervezésének idobeli 6sszehangolasaért.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.
Az iskolai miikddést ellenérz6 kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat az intézményvezetovel
egyeztetve hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Intézményi statisztikat készit (pl. 0szi, félévi, év végi).

Az intézményvezetdvel kozdsen felelds a beiskolazassal kapcsolatos teenddk végrehajtasaért.
Kozremiikodik a leendd kilencedikes tanuldk felvételének, az induld osztalyok tervezésének,
kialakitasanak folyamataban.

Gondoskodik a leendd kilencedikes tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az Gjonnan beiratkozott tanulok munkajat, sziikség esetén gondoskodik az érintett
tanulok szakértOi bizottsag altal szervezett feliilvizsgalatra torténd iranyitasarol.

Szervezi a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd rendszerének keretében
elvégzendd feladatok intézményi szintli tervezését €s végrehajtasat.

Az osztalyfonokok aktiv kozremtikodésével megszervezi és iranyitja a tanuldi tovabbtanulassal és a
palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket, az osztalyfénokokkel egyiittmiikodve
palyavalasztassal kapcsolatos rendezvényt szervez.

Megszervezi az intézmény tanuloit/dolgozoit érintd egészségligyi szlirGvizsgalatokat, az egészségnevelés,
kornyezeti nevelés szempontjabodl fontos programokat, tovabba kapcsolatot tart a megfeleld egészségiigyi
egység dolgozojaval (pl. iskolavédond, iskolaorvos, iskolafogaszat, stb.)

Kezeli és szamon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemti felmentéseket.

Gondoskodik a tanév kozben tavozod, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR tanuldi
jogviszony).

Megszervezi és ellendrzi az iskolai étkeztetést és az ahhoz kapcsolodd adminisztrativ teenddket.
Ellen6rzi, illetve ellendrizteti az osztalynaplok, kollégiumi tigyeleti naplo, helyettesitési naplo,
foglalkozasi és csoportnaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Megszervezi az intézményi mérésekkel (pl. kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés, NETFIT-mérés,
stb.) kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok létrehozasardl, aktualizalasarol, ismeretétérol, betartasarol és betartatasarol.
Hataridore elvégezteti az alkalmazottakkal a munkaid6 elszamolasanak adminisztrativ teenddit, begyijti
és ellendrzi a beérkezett dokumentaciot.

Az intézményvezetOvel egyeztetve kozremilkodik a nyomtatvanyok, a napisajtd, a folyodiratok, az
iskolabttor, a tan- és irodaszerek, tovabba a takaritdszerek megrendelésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a kiilonb6zd iratok megfelelé helyen és modon tarolasra és megOrzésre
keriiljenek.

Az intézményvezetovel kozosen felelés a kozépiskolai felvételi eljarasra/érettségire jelentkeztetés,
valamint az intézményben zajlo érettségi vizsgak megszervezéséért és a zavartalan lebonyolitasaért.

Az intézményvezetdvel kozosen felelés az intézmény Onértékelési rendszerének megszervezéséért és
mikodtetéséért, a kapcsolodd dokumentacio elkészitéséért.

Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridoket.
Kozremiikddik a palyazatok eldkészitésében, megirasaban, hatariddre torténd beérkeztetésében.
Megszervezi az intézmény honlapjanak megfeleld ilizemeltetését, gondoskodik az ott talalhatd
informéaciok rendszeres frissitésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
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Az intézményvezetotol és a neveloktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a taneszkdzok
(pl. szemléltetd eszkozok, IKT-eszk6zok, anyagok, konyvek, stb.) és mas, az intézmény zavartalan
miikddéséhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzésére és elhelyezésére.

Ellendrzi az intézményi tankonyv-, tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:
Az intézményi SZMSZ rendelkezései az iranyadok.

Intézményen beliil:
Az intézményvezetvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a feladatokrol
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.

Intézményen kiviil:

Az intézményvezetd Utmutatasa alapjan kapcsolatot tart fenn az intézmény léte, mitkddése szempontjabol
lényeges vilagi (pl. sziilok, stb.) és egyhazi személyekkel (pl. plébanos, tiszteletes, stb.), szervezetekkel
(pl. SZMK, egyesiiletek, klubok, stb.) és mas hivatalokkal (pl. kormanyhivatal, oktatasi hivatal, EMMI,
stb.), intézményekkel.

Rendszeresen informalodik a sziil6i értekezletekrol, egyéni fogadoodrat tart.

Az intézményvezetd kérésére szakmai, vilagi €s egyhazi rendezvényeken, linnepélyeken képviseli az
intézményt.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

Pedagogiai munkéjat az intézményi alapdokumentumok szellemében végzi, a Hazirend eldirasait betartja
és masokkal is betartatja.

Napra készen koveti a jogszabalyi valtozasokat.

Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi tulajdon védelmérdl és megdrzésérél gondoskodni,
valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozo tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.
Igyekszik megel6zni az esetleges baleseteket. Balesetveszély, vagy baleset esetén az intézményvezetés
értesitése mellett haladéktalanul intézkedik, emellett pedig a jogszabalyoknak megfelelden jar el.
Munkakori feladatainak ellatasaért erkolesi, fegyelmi €s anyagi felelosséggel tartozik.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

Munkajaval 0Osszefiigg a kulturdlt kornyezet és az egészséges életmod iranti igény, amit az
alkalmazottakban ¢€s a tanulokban is igyekszik felkelteni és fenntartani. Munkatarsaitol és a tanuloktol
megkoveteli a rendet és a tisztasagot.

Személyét illetden egylittmiikddik az adatszolgaltatasban. Személyi adataiban tortént valtozast (név,
lakcim) az intézményvezetének 8 munkanapon beliil bejelenti.

Kollégai, valamint a gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozdjaval valo egyiittmiikdésre, j6 munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.

A tanulok, sziilok személyiség jogait érint6 informacidkat, valamint a tudomasara jutott hivatali titkot
meg0rzi, egyéb esetben a vonatkozod jogszabalyokban megfogalmazottak szerint jar el.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan az intézmény mindazon oktatési teriiletein (altalanos iskolai
osztalyok, az intenziv nyelvi el6készitd osztaly, 4 osztalyos gimnazium, kozbiztonsagi osztaly), koteles
orat vallalni, ahol azt az intézmény érdeke megkivanja.

Minden pedagogiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, koteles részt venni.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyi elGirasok betartasaval, az intézményvezet6 iranyitasaval végzi. Az
intézményvezeté az intézmény érdekeinek megfeleléen a munkakori leirdsban nem szerepld, de
munkajaval 0sszefliggd feladatok elvégzésére is adhat utasitast.

JOGAI:

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Az intézmény célkitlizéseinek, programjanak kialakitasaban tevékenyen kozremiikodni.

Beadvanyt, Gjitast, javaslatot, vagy panaszt benyjtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érinté minden kérdésben kielégito tajékoztatasra igényt tartani.

Az érdeklodésének megfeleld tovabbképzéseken részt venni az intézmény lehetdségeinek és
sziikségleteinek figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett
hasznalni.

51



KIEGESZITO MEGBIZAS:

ZARADEK:

A pedagogusok nevelé-oktatdé munkajaval, az intézményvezetd-helyettesi megbizassal, valamint a tanév
rendjével kapcsolatos fontosabb jogszabalyi eldirasokat, tovabba az intézmény alapdokumentumaiban
foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.

Ezt a munkakori leirdst elolvastam, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem,
feladataimat ennek megfelel6en latom el.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.

11.2 Munkakdézisség-vezeto

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO TANAR RESZERE:

A munkakozosség-vezetot az intézményvezetd jeldli ki a neveldtestiilet tagjainak javaslata alapjan.

Munkajat az intézményi alapdokumentumokban (elsésorban az SZMSZ-ben) foglaltak, az éves munkaterv és egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

A munkakozosség-vezeté fobb feladatai:

az als6s munkak6zosség vezetdjeként a hozza tartozo pedagdgusok orait latogatja, tovabba dsszehangolja az azonos
terlileten miik6dé tanarok munkajat (pl. megbeszéli veliik a tankonyvvalasztast, a szakkorok, elokészitok inditasaval
kapcsolatos javaslataikat, az érarendhez kapcsolddo terembeosztast, az iskolai vizsgak kérdéssorait/tételeit, stb.)

a munkako6zosség kompetenciajaba tartozo feladatokat a munkak6zosség tagjaival megbeszéli, kiosztja, ellendrzi
azok végrehajtasat, az intézményvezetéssel rendszeresen kommunikal

tanév elején elkésziti a munkakdzosség éves tervét, ennek részeként pedig az intézményi rendezvények/versenyek
tervezetét

részt vesz az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban

feladata az intézményi adatszolgaltatasok, beszamolok, statisztikai célii adatsorok/kimutatasok hataridére torténd
elkészitése/Gsszeallitasa az iskolavezetés kérésének megfelelden

feladata az intézményvezetés munkajanak segitése foként azokon a teriileteken, ahol az SZMSZ elirasai alapjan
sziikséges

feladata a keresztény szellemiségre vald nevelés tartalmi kidolgozasanak segitése

feltarja a lehetOségeket a tantargyak kozotti koncentraciora, a tantargy oktatasanak fejlesztésére

torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara (vizsga, szamonkerés)

az intézményvezetés kérésére koteles részt venni az Onértékelés kidolgozasaban és lebonyolitdsaban, valamint a
gyakornok pedagdgus mentoralasaban, tovabba mérések lebonyolitasaban

az intézményvezetés kérésére koteles részt venni a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tamogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsulasanak tervezésében és a feladatok
nevelbtestiilet elé terjesztésében

az intézményvezetdvel egyeztet a tantargyfelosztassal és az orarenddel kapcsolatos kérdésekben

az intézményvezetéssel egyeztetett modon részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

a fejlesztésre rendelkezésre 4alld forrasok felosztasat a munkakdzOsség tagjaival megbeszéli, érdekeiket az
intézményvezetésnél képviseli

a munkakozosségébe tartozd pedagdgusok szakmai munkdjdnak mindségével/a munkafegyelemmel kapcsolatos
tapasztalatait, munkaszervezéssel (pl. tantargyfelosztas, ligyeleti rend, tanév rendjében szerepld feladatok)
kapcsolatos javaslatait egyezteti az intézményvezetovel

elvégzi a bels6 ellendrzési tervben szamara eldiranyzott feladatokat

ellendrzi a munkakdzdsséghez tartozo szaktantermeket, szertarakat

az intézményvezetd-helyettes iranyitasa mellett rendszeresen elvégzi a taniigyi dokumentumok (pl. naplok,
kisnaplok, kozosségi szolgalati dokumentumok, stb.) sziikséges ellendrzését, a felmeriild hianyossagokat a
szaktanarokkal potoltatja

segiti az iskolai rendezvények (pl. értekezletek, tinnepélyek) szervezését, a program/napirend 0sszeallitasat

feladata az intézményi vagyon védelme és a leltarozas lebonyolitdsdban vald részvétel

tanitasi év végén munkakozossége munkdjat elemzo éves beszamolot készit, melyben értékeli az intézményi célok
megvalosulasat

az intézményvezetd megbizasa alapjan egyéb, a munkakorével sszefliggd feladatokat is ellat
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11.3 Pedagdgus

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):

A pedagogus feleldsséggel és Onalldoan a tanuldok nevelése és oktatdsa érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit els6sorban a Nemzeti Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagodgiai
Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az intézményi munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd, illetéleg a felettes szerveknek az intézményvezetd Gtjan adott itmutatasai alkotjak.

Neveld, oktato munkajat a katolikus alapelvek értékeit kovetve, egységes elvek alapjan a katolikus etikai kodexben
foglaltaknak megfelelen végzi.

Valtozatos modszerekkel az intézmény értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja,
hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével, szabalykovetd
viselkedésével példat ad a tanuldk szdmara. Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
kovetkezetesség, Oszinteség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

A tanito/altalanos iskolai/kozépiskolai tanar feladata — az altalanos pedagoégiai célkitiizéseken tilmenden —, hogy az
altala tanitott teriilet/tantdrgy korszerli ismeretanyagit a tantervi ¢és a szakmai kovetelményrendszer
figyelembevételével, megfeleld6 modszerek alkalmazéasdval a lehetd leghatékonyabban megtanitsa, tovabba
torekedjen az intézmény katolikus értékek mentén szervezett nevelési célkitlizéseinek megvalositasara. A
tantargy(ak) tanitasara az intézményvezet6tol kapja a megbizast egy tanévre, mig az osztalyfénoki munka ellatasa
altalaban tobb egymast kovetd tanévben zajlik. Az intézményvezetd/munkakozosség-vezetd beszamold/szakmai
el6adas megtartasaval bizhatja meg.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):
Torekszik az intézményi célok megvaldsitasara.
A jogszabalyi eldirasok és mas iranyadé dokumentumok alapjan tanévenként megszervezi a tanitasi-tanulasi
tevékenységet tantargyanként és tanulocsoportonként.
Tanévenként megszervezi az egyéb foglalkozdsokon, vagy tanorakon kiviil zajlo tevékenységeket (pl. misék,
intézményi rendezvények, iinnepélyek, korrepetalas, tehetséggondozas, versenyfelkészités, versenyeztetés,
kozosségi szolgalat, stb.).
A tanitasi-tanulasi tevékenységek megtervezésénél egyiittmiikodik a szakteriiletének megfeleld munkak6zosség
tagjaival, kiilondsen az azonos szakot tanitokkal. Tanmeneteit a tanév elején az eldirt hataridére elkésziti és
jovahagyasra bemutatja az intézményvezetének.
Rendszeresen felkésziil a tanitasi oOraira, sziikség esetén elGkésziti azokat. Kiilonds gondot fordit a bemutatd orak,
irasbeli és témazaro dolgozatok, kisérletek elokészitésére, a hazi feladatok kiadasara, valamint a tanulok érettségi
vizsgara torténo felkészitésére.
Az intézményvezetd-helyettes kérésére kozremiikddik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programokban,
versenyek lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében,
rendezvényeken/miséken/linnepélyeken/méréseken/versenyeken feliigyeletet biztosit.
Neveléssel, oktatassal 9sszefliggden biztositja a rabizott tanulok kiséretét és feliigyeletét, pl. az intézményen kiviili
helyek/rendezvények megkozelitésekor, vagy utazaskor.
Tanitasi orakon céltudatosan, modszertanilag atgondoltan jar el. Tanuldit egylittmiikodésre, tanulasra, és az erkolcsi
normak betartdsara 0sztonzi. Igyekszik felkelteni és fenntartani a tanulok érdeklddését az altala tanitott tantargy
irant. A tanul6éi munka értékelése objektiv és szakmailag megalapozott modon torténik kiilonds tekintettel a félév
végi/év végi osztalyzatok megallapitasara és a buktatasra: a tanuldi teljesitmény, vagy magatartas elismerését,
valamint az elmarasztalast megfelelé modon teszi.
Folyamatosan koveti és értékeli a tanuloi teljesitményt, tanulonként és tantargyanként legalabb a Pedagogiai
Programban meghatarozott szamu osztalyzatot ad. A szintezett kovetelményrendszer alapjan humanus,
megalapozott, értékallo osztalyzatok kialakitasara torekszik. A tanulok irasbeli munkait két héten beliil kijavitja és
értékeli, majd értékelésének eredményét kozli a didkokkal. Lehetdséget ad arra, hogy a tanulok valtozatos modon
adjanak szamot tudasukrol.
Figyelemmel kiséri a kiilonleges banasmodot igénylé tanulok (BTM, SNI, részlegesen felmentett,
gyogytestnevelésre utasitott, tehetséges tanulok, stb.) felmentését, specidlis igényeit, Oket sziikség esetén
differencidltan oktatja. Megkiilonboztetett figyelmet tanusit a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzeti,
tovabba a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk irant. Sziikség esetén konzultdl az ellatdsukra szakosodott
szakemberekkel, valamint megismeri és betartja a vonatkoz6 jogszabalyokban és az intézményi intézkedési tervben
foglaltakat.
Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatorendszerének keretében
elvégzendo feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.
Gondoskodik a lemarado tanulok felzarkoztatasarol, igyekszik megel6zni a bukast. Szaktanarként sziikség esetén
iddben (félév/ tanév vége elott legalabb egy honappal) jelzi az érintett osztalyfondknek ha egy, vagy tobb tanuld
elégtelen mindsitése varhatd. Ha buktat, azt szakmailag megalapozottan teszi, ezt kérésre indokolassal latja el.
Szaktargya korében kdzremiikodik a tehetségnevelésben, a palyavalasztasban €s a sikeres érettségi vizsga, valamint
a tovabbtanulads segitésében. Tanulokkal valé munkéajdban a teljesitményorientaltsag és az alkotasra késztetés
dominal.
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Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi feleldssel, kollégista didk esetén a kollégiumi
nevelével is (pl. tanuléi munka értékelése, magatartas és szorgalom mindsitése, dicséretek és megrovasok,
jutalmazasok, tanulok jellemzésének elkészitése, osztaly-szociometria elkészitése, tehetségek ¢és lemaradok
felismerése, sajatos nevelési igény figyelembe vétele, stb.).

Rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket, a sziiloket/gondviseloket és a didkokat a tanuldi eldmenetelrdl és a
tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl. Részt vesz fogadoesteken, sziikség esetén sziil6i értekezleteken. Heti
orarendjének részeként fogadodorat jelol ki, melyen a sziilok felkereshetik.

A tanitisi 6ra megkezdése elStt legalabb 10 perccel az iskoldban tartozkodik. Orait/feliigyeletét az elére
meghatdrozott helyen és id6ben tartja meg. Ha ettdl barmilyen okbdl eltér, azt idében jelzi az intézményvezetésnek.
Minden eldrelathato tavollétet (pl. potszabadsag, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban legalabb két
héttel elére jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg. Evi rendes szabadsagat a
kapcsolddo jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden elsGsorban tanitasi sziinetekre litemezi.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja az intézményvezetd-helyettest tavolmaradasa
okarol, varhatoé idétartamardl. Ha helyettesitése sziikségessé valik, elOsegiti az o6rdk megtartasat (pl. tanmenet,
esetlegesen sziikséges taneszk6zok és egyéb sziikséges instrukciok atadasa).

A tavollévo neveldt az intézményvezetéssel egyeztetve helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes utasitasa alapjan
ellatja a beosztas szerinti ligyeletet, ebéd-ligyeletet, illetve készenléti szolgalatot. Meghatarozott rend szerint ellatja
az iigyeletes neveldi feladatokat, ligyeleti, illetve helyettesitdi feladatokat 1at el.

frasbeli/gyakorlati vizsgakon, tanulméanyi versenyeken, méréseken feliigyelé tanari feladatot lat el az
intézményvezeto-helyettes megbizasa alapjan.

Aktivan kozremiikddik a hagyomanyok (nemzeti, telepiilési, intézményi) apolasaban, torekszik a hagyomanyok
sokoldali megjelenitésére/alkalmazasara neveld-oktatdé munkaja sordn. Segiti a tanulokban a nemzeti és a
nemzetiségi hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli dket.

Jelen van és tevékenyen részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott
rendezvényeken, iinnepségeken, ahitaton, imakon, miséken az intézményben, illetve az intézményen Kkiviil,
esetenként az intézmény szempontjabol Iényeges egyéb rendezvényeken is.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos szervezési feladatokat és adminisztraciot. Napra készen vezeti az
osztalynaplot/foglalkozasi és csoportnaplot, illetve mas tanligyi dokumentumokat (pl. a tanérarél aktualisan hidnyzo
tanulok neveinek, az esetleges helyettesités tényének beirdsa, érdemjegyek, félévi/év végi osztalyzatok beirasa, stb.).
A tanitott tantargybol szerzett tanuldi érdemjegyek beirdsa a naplo(k)ba, tovabba az oratartassal jard egyéb
adminisztracios feladatok elvégzése a szaktargyat tanité pedagogus kotelessége.

Szaktargya korében kozre kell miikodnie a teljesitménymérésben és a statisztikai célil adatszolgaltatasban. Részt
vesz az intézményi statisztika hataridore torténd elkészitésében. Ezen tevékenységek sordn megismeri és
megfeleléen hasznalja a papir alapu, vagy elektronikus dokumentécio kellékeit (pl. nyomtatvanyok, szamitogépes
programok, sth.).

Kozremiikddik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkak6zosség munkajaban. Ennek soran rendszeres
kapcsolatot tart fenn a munkak6zosség-vezetovel.

A tanulok felméréseit, témazard dolgozatait, beadott munkait, egyéb okiratait (pl. igazolasok, hatarozatok) és mas
dokumentumait (ha jogszabaly masként nem rendelkezik) legalabb egy évig megérzi.

Tevékenyen részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, a munkakozosségi és egyéb gytiléseken/megbeszéléseken,
valamint az egyéb intézményi Osszejoveteleken/oktatasokon/vizsgalatokon (pl. intézményi gytilés, esetmegbeszélés,
fegyelmi targyalas, tliz- és balesetvédelmi oktatas, lizemorvosi vizsgalat, stb.).

Sziikség esetén részt vesz a tanuldkat érinté megbeszélésekben, eljarasokban (pl. fegyelmi eljaras).

Kozremiikodik a tantargya oktatdsahoz sziikséges taneszkozok megfeleld elhelyezésében, taroldsaban. Felel6sen
ellatja a szakjanak megfeleld szaktanterem/szertar miikodtetését, rendben tartasat, tevékenyen részt vesz annak
esetleges fejlesztésében, melyre a munkakozdsség-vezetonél évrdl évre javaslatot tesz.

Koveti a szakteriiletének megfeleld szaktudomany fejlodését, fejleszti pedagodgiai moddszereit, részt vesz
tovabbképzési, felkészitd, szakmddszertani rendezvényeken, bemutatd tanitasokon. Ismeretei révén képes a korszerti
szemléltetésre (pl. IKT-eszkdzok hasznalata).

Az intézményvezetdvel egyeztetve egylittmiikodik, illetve részt vesz a pedagogusok elémeneteli rendszerével,
mindsitési eljarasaval és az intézményi onértékeléssel kapcsolatos teenddk ellatasban.

Javaslataival, észrevételeivel aktivan kozremiikddik az intézmény miikddését érinté valamennyi kérdésben, kiilonds
tekintettel az alapdokumentumok (pl. Pedagogiai Program, Hazirend) kialakitasara/megujitasara, valamint a
szaktargyat érint6 kérdésekre.

Minden tanitasi év végén elkésziti tantargyi beszamolojat, pedagogiai értékelését.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

Pedagdgiai munkajat a katolikus alapelvek, a katolikus etikai kddex iranyelvei, az intézményi alapdokumentumok
szellemében végzi, a Hazirend eldirasait betartja és masokkal is betartatja.

Feladatai ellatdsa soran koteles az intézményi vagyon megfelelé hasznalatardl, védelmérdl és megdrzésérdl
gondoskodni, valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkoz¢ tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.
Igyekszik megeldzni az esetleges baleseteket. Balesetveszély, vagy baleset esetén az intézményvezetés értesitése
mellett haladéktalanul intézkedik, emellett pedig a jogszabalyoknak megfelelden jar el.
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Munkakdri feladatainak ellatasaért erkolesi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik. Az intézmény vagyonat
gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

Munkajaval Ssszefiigg a kulturalt kornyezet és az egészséges ¢életmod iranti igény, amit a tanulokban is igyekszik
felkelteni és fenntartani. Tanul6itol megkoveteli az igényes 6ltozkodést, a rendet és a tisztasagot.

Személyét illetden egyiittmiikodik az adatszolgaltatasban. Személyi adataiban tortént valtozast (pl. név, lakcim, stb.)
az intézményvezetésnek koteles 8 munkanapon beliil jelenteni.

Az intézményi €és a tanuldi okiratokat (pl. bizonyitvany, személyazonosité okmany, stb.) a téle elvarhato
gondossaggal kezeli és 6rzi, a tanulonak torténd atadasat/tanulotol vald atvételét megfelelé mddon irasban (atvételi
elismervény) dokumentalja.

A gyermekek, tanulok, sziil6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok, sziilék, valamint az intézmény dolgozodinak személyiségi jogait érint6é informaciokat, valamint a
tudomasara jutott hivatali titkot megérzi, egyéb esetben a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazottak szerint jar
el. Titoktartasi kotelezettsége foglalkozasi jogviszonyanak esetleges megsziinése utan is hataridé nélkiil fennall.
Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozojaval, a sziildkkel, tanulokkal valo egyiittmiikddésre, jo
munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

Az intézményvezetdé megbizasa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, oktatasi teriileten (pl. altalanos iskola 1-8.
évfolyama, intenziv nyelvi el6készitd osztaly, 4 osztilyos gimnazium, rendészeti osztaly, stb.), koteles munkat
végezni, ahol azt az intézmény érdeke megkivanja.

Minden pedagdgiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, koteles részt venni.

Munkéjat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasaval, kozvetlen felettesei irdnyitasaval végzi. Az
intézményvezetés az intézmény érdekeinek megfeleléen a munkakdri leirdsban nem szerepld, de munkéjaval
Osszefiiggd feladatok (pl. intézmény képviselete, vizsgadk szervezése ¢és lebonyolitdsa, intézményi
alapdokumentumok megalkotasa/modositasa, pedagdgus tovabbképzés, palyazatok, stb.) elvégzésére is adhat
utasitast.

JOGAL:

Az intézmény arculatdhoz, hitvallasdhoz, értékrendjéhez igazodva a nevel6-oktatdé munka soran modszereit a
katolikus és a szakmai alapelvek adta kereteken beliil szabadon valasztja meg.

Az intézmény célkitiizéseinek, programjanak kialakitasaban tevékenyen kdzremiikddni.

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Beadvanyt, ujitast, javaslatot vagy panaszt benyujtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érintdé minden kérdésben kielégitd tajékoztatasra igényt tartani.

Az érdeklddésének megfeleld tovabbképzéseken részt venni az intézmény lehetéségeinek és sziikségleteinek
figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett hasznalni.

KIEGESZIiTO MUNKAKORI LEIRAS UGYELETET ELLATO PEDAGOGUS RESZERE:

Az ligyelet minden tanitasi napon az altalanos iskolaban 7.15, mig a gimnaziumban 7.30 o6rakor kezdddik és az
altalanos iskolaban 16.30-ig/gimnaziumban az utolsé (7.) tanitasi 6ra végéig tart.

Az iigyeleti rendnek megfelelden az iigyelet ideje alatt az ligyeletes tanar szamara kijeldlt helyeken (oktatasi
épiiletek folyosoi, udvara, ebédld) tartézkodik. Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd egyidejli tajékoztatasa
mellett helyettesrdl gondoskodik.

Az tgyeletet ellatdé pedagdgus joga és kotelessége meggydzddni arrdl, hogy az iskolat tanitasi id6ben elhagyo
tanulonak engedélyezték az intézmény elhagyasat/sziikség esetén maga engedélyezheti az intézmény elhagyasat.

Az ligyeletet ellato pedagdgus joga meggy6z0dni arrol, hogy az intézményen kiviil, annak kdrnyékén tanitasi idében
tartozkodo tanuldk jogosan tartozkodnak az iskola teriiletén kiviil, valamint, hogy betartjak-e a hazirendben foglalt
kotelességeiket kiilonos tekintettel a dohdnyzasi tilalomra.

Ebéd ligyelet esetében a feladatellatasi hely az ebédlo teriilete. Az ligyelet az ebédld nyitva tartasahoz igazodik.

Az ebéd tligyeletet ellatdé pedagogus a rendelkezésre all6 dokumentécio segitségével koteles meggy6z6dni arrdl,
hogy a menzara érkez6 didkok jogosan veszik igénybe az aznapi étkezést (azaz el6zetesen megrendelték résziikre az
ebédet).

MEGBIZASOK:

ZARADEK:

A pedagdgusok neveld-oktatd munkajaval, valamint a tanév rendjével kapcsolatos fontosabb jogszabalyi eléirdsokat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom ¢és betartom.

Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezo érvénylinek tekintem, feladataimat
ennek megfeleléen latom el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.
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11.4 Osztalyfénok

KIEGESZITO MUNKAKORI LEfRAS OSZTALYFONOKI FELADATOT ELLATO PEDAGOGUS RESZERE':

Az osztalyfénokot az intézményvezetd jeldli ki az osztalyfondki munkak6zosség javaslata alapjan.

Munkdjat az intézményi alapdokumentumokban (elsdsorban az SZMSZ-ben) foglaltak, az éves munkaterv, az
osztalyfonoki munkaterv és egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Nevel6 munkdjat folyamatosan, tobb tanévre
kiterjedéen tervezi, ennek egyik irdsos dokumentuma az osztalyféndki tanmenet.

Az osztalyféndk tevékeny tagja az osztalyfonoki munkakozosségnek, valamint felelés vezetdje az
osztalykozosségnek.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden szakmai feladatai és hataskorei az
alabbiak:

Nevelési programja megvaldsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését: ehhez torekszik minél alaposabban
megismerni tanitvanyai személyiségét. Osztalya tanulodit a katolikus értékek, az intézmény Pedagégiai Programja
elveinek megfelelden neveli a személyiségfejlodés és az esetleges sajatos nevelési igény tényezoit figyelembe véve.
Az osztalyféndknek, mint pedagdgusnak torekednie kell arra, hogy osztalydban a kdzdsségi normakra és a helyes
életvezetésre neveldként, fejlesztoként, a csoport vezetdjeként, a csoport ¢letének szervezdjeként,
kulturakozvetitoként, értékeld pedagogusként iranyitsa a rabizott tanulok életét, személyiségfejlodését, munkajat.
Kotelessége, hogy a sziiloket és a tanuldkat tajékoztassa kotelességeikrol és jogaikrol, mindenek el6tt a Hazirendr6l,
a fobb intézményi eseményekrél és a didkok iskolai teljesitményér6l, a tanulokat érintd
mérésekrél/vizsgakrol/tovabbtanulasrél. Fontos, hogy osztalya tanuldival betartassa a Hazirendben foglaltakat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn osztalya tanuldinak sziileivel, a tanitvanyait oktato-neveld pedagdégusokkal
(pl. szaktanarok, nevel6tanarok, fejleszto- és gyogypedagogusok, szakedzok), tovabba s tanuldk életét, tanulmanyait
tamogato személyekkel, szervezetekkel (pl. plébanos, tiszteletes, iskolatitkar, gyermekjoléti szolgalat, pszichologus,
védond, sportegyestilet, stb.).

Egyiittmiikodik abban, hogy az osztilyiban tanito pedagégusok munkédja Gsszehangolt legyen. Eszrevételeit,
esetleges problémait megbeszéli az érintett neveldkkel, sziikség esetén feletteseihez fordul. Lehetdségeihez képest
latogatja osztalya tanitasi orait, valamint azokat a rendezvényeket, amelyeken az osztaly tanuldinak jelentds hanyada
részt vesz.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasuk és szorgalmuk alakulasat,
jovobeli (pl. tovabbtanulasi) terveit. Tajékozodik az osztalykozosség szociometriai képérdl és ezt minden tanév
elején legalabb egy alkalommal fel is méri. Mindezekrdl, valamint javaslatair6l tajékoztatja kollégait, a sziiloket és
magukat a tanulokat.

Id6rdl idére tajékozodik az osztalyon beliili konfliktusokrol, rivalizacioroél, az uralkodo értékekrdl. Tisztaban kell
lennie az intézmény altal preferalt alapértékek (katolikus értékrend, testi, lelki egészség, vidaimsag, demokratizmus,
rend ¢és tisztasdg, udvarias, illemtud6 viselkedés, munkafegyelem, a teljesitmény tisztelete, a miiveltségre,
informaltsagra valo torekvés) fejlettségével osztalya tanuldinal.

Munkaéja soran a ra bizott osztaly vonatkozasaban ellatja az intézményi ifjisagvédelmi feladatokat.

Figyelemmel kiséri a kiilonleges banasmodot igénylé tanulok (BTM, SNI, részlegesen felmentett,
gyogytestnevelésre utasitott, tehetségek, stb.) felmentését, specialis (tanulassal, nevel6i munkaval) kapcsolatos
igényeit. Megkiilonboztetett figyelmet tantsit a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli, tovabba a
lemorzsolddas veszélyének kitett tanulok irant.

Kezdeményezi a lemaradd tanulok felzarkoztatasat, kozremiikodik a bukas megel6zésében. Sziikség esetén idében
(félév/tanév vége elbtt legalabb egy honappal) jelzi a sziil6/gondviseld és az érintett didk felé, ha a tanuld elégtelen
mindsitése varhato.

Alapveté informaciokkal és a redlis énkép kialakitasanak eldsegitésével szerepet vallal a tanulok életvezetésének
formalasaban, példaul a szabadido kultaralt eltdltésének, az érettségi utani terveik megfogalmazasaban, valamint az
érettségi vizsgajukkal és a palyavalasztasukkal, tovabbtanulasukkal kapcsolatos feladatokban.

A sziilékkel/gondviselokkel valod kapcsolattartas tobbféle modjat valositja meg: az ellenérzd utjan rendszeresen
tajékoztatja, sziikség esetén irasban, vagy telefonon keresi meg dket, egy évben tobb alkalommal sziildi értekezletet
tart, indokolt esetben csaladot latogat, vagy az iskolaban fogadja a tanuld sziil6jét/gondvisel6jét.

Megszervezi az intézmény sziiloket (is) érintd eseményeit: intézményi €s osztaly szintli sziildi értekezletek, sziil6i
munkako6zdsségi gytilések, fogadoestek, melyeken aktivan részt is vesz, stb.

Az intézményvezetéssel egylittmiikodve megszervezi a tanuloit érintd vizsgéakat, pl. osztalyozo, kiilonbozeti, javitd
és érettségi vizsgak, tovabba — szintén a vezetéssel egyiittmiikodve — ellatja a vizsgakhoz kapcsolodo
adminisztracios és mas teenddket.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli tevékenységeket (pl. taniigyi dokumentumok megnyitasa, pontos és
naprakész vezetése, félévi és év végi kimutatasok, statisztikak, dsszefoglalok készitése, tanulodi és egész osztalyra
vonatkozo jellemzések és statisztikak, kollégiummal, tovabbtanulassal, sajatos helyzettel, iskola-egészségiigyi
szolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, intézményi tankonyvellatassal, kompetenciaméréssel, fittségi vizsgalattal,
iskolai kozosségi szolgalattal, tanuldi lemorzsolodassal kapcsolatos adatszolgaltatas és adminisztracio, stb.).
Munkdjarol félévenként beszamolot ad, megadott szempontok alapjan.
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Az osztalyféndk a jogszabalyok alapjan dont a tanuld mulasztott orainak tipusarol (igazolt/igazolatlan), a mulasztott
orak nyilvantartasat naprakészen vezeti s vezetteti az osztalyban tanité pedagdgusokkal, valamint az igazolasokat
ellendrzi (utobbiakat legalabb egy évig megodrzi). Elkésziti és honaprol honapra vezeti osztalya tanuldinal a
hianyzasi statisztikat. Sajat hataskorében indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet, illetve hagyhat jova
osztalya tanuldjanak, ha azt a sziilé/gondviseld eldzetesen irasban kérelmezte. Legalabb heti rendszerességgel
kozremiikddik az osztalynapld naprakész vezetésének ellendrzésében.

Megteszi a sziikséges 1épéseket a tanuldi hidnyzasok, kiilonosképp a késések és igazolatlan mulasztasok
visszaszoritdsa érdekében. A mulasztasok megtorténtekor a jogszabalyok szerint, késlekedés nélkiil eleget tesz
adminisztracios ¢és értesitési kotelezettségének (pl. a sziil6t a megfeleld modon és szamban irdsban tajékoztatja,
tovabba felhivja figyelmét a tovabbi hianyzasok lehetséges kovetkezményeire).

Az osztalykozosség tanuldi kapcsan sziikség esetén kapcsolatot tart és az intézmény képviseldjeként eljar a
megfeleld hivatal/hatosag felé a hivatali tigyintézés/eljaras (pl. gyermekvédelmi/gyamiigyi/renddrségi/birosagi
eljaras, stb.) eredményes lefolytatasat eldsegitenddé (pl. tanuldi jellemzés elkészitése, tanuldkkal kapcsolatos
dokumentumokkal/iratokkal végzendo tigyviteli tevékenység, targyalasokon vald személyes részvétel, stb.).

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az intézmény és az osztaly el6tt allo feladatokrol (pl. rendezvények/események
megszervezése, iskolai kozosségi szolgalat, tanuloi mérések, egészségiigyi szlirévizsgalatok, stb.), a feladatok
kapcsan aktivizdlja a didkokat, tovabba segit a megoldasban/végrehajtasban (otletek, szervezés, esetenként
személyes példamutatas utjan).

Egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, vagy a munkakdzosség-vezetével az intézményi/intézményen kiviili
versenyek, tanuldi mérések, illetve kulturalis feladatok és mas események/rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Evente legalabb 2 alkalommal kezdeményezi a neveldtestiilet tagjainal osztalya tanuldi esetében a magatartas és a
szorgalom értékelését. Javaslatot tesz a tanulok mindsitésére, jutalmazasara és megrovasara, ebben egyeztet
kollégaival, osztalya didkjaival, esetenként az intézményvezetéssel és a sziilokkel is.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

11.5. Kényvtarostandr

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI:

Az intézményi konyvtar szakszer(, felelés és pontos mitkodtetése.

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka segitése.

Az intézmény Pedagogiai Programja szerinti korszer(i kdnyvtari szolgaltatas nyujtasa.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

Sziikség szerint elvégzi a gyujtokori szabalyzat ¢s a Pedagodgiai Program konyvtari részének modositasat.
Egyiittmiikodik a konyvtari szakértével.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatoé helyen kifiiggeszti — mely tartalmazza a konyvtari
nyitva tartast, tovabba a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és
kolesonzésének rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az allomany feltarasat, rendszerezését,
selejtezését, védelmét.

Felelds az allomany megfeleld elhelyezéséért €s megdvasaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélcsonzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az (1j dokumentumokat.

személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

Az iskola tanuléival/konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszertsitése €s a személyiségfejlesztés érdekében.

JOl hasznéalhaté kézikonyvtarat allit ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szoétarak, kézikonyvek, albumok,
atlaszok, stb.) Biztositja a kézikényvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl,
erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol.

Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdeklddéknek, hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt.

Az intézményvezetés jovahagyasaval megrendeli a folyodiratokat; azokbol informaciokat ad tovabb. Vezeti a
konyvtari statisztikat. K6zremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében, a tartds tankonyvek kezelésében.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel tértén6 nyilvantartasba vételét.

Alkalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat (pl. jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, stb.), torekszik az éves munkatervben leirtak, tovabba az intézményi hagyomanyok
megismerésére €s apolasara.
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Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrdl, a tanari segédanyagokrol,
kézikonyvekrol.

Elokésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati portalokat és egyéb
felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszer(i elkészitésében.

Konyvtarhasznalati és kdnyvtarismereti drakat és mas rendezvényeket szervez, aktivan részt vesz a hagyomanyapold
munkéban.

Segiti a pedagdgusokat az olvaséva nevelés folyamataban. Egyiittmikodik a konyvtar és szolgaltatdsai
megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszamol
a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.

Hataridore elvégzi - minGségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezet6 és helyettese
megbizza.

Az intézmény feladatellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A nevelGtestiileti szobaban a
hirdet6tablan kozzétett €s szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

A pedagogusokkal egyiittmiikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti, és ha
sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és rendezvényekre.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtja a vezetd és a helyettes
utasitasait.

A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkdzi kdlesonzés,
versenyzés tekintetében.

Az intézményvezetOvel egyeztetve részt vesz tovabbképzésen, majd beszamol az ott szerzett ismereteirdl.
Az intézményvezetd megbizdsa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatasi teriilettel (pl. altalanos
iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol azt az intézmény
érdeke megkivanja.

11.6. Gyermek-és ifjiisagvédelmi felelds

KIEGESZITO MUNKAKORI LERAS ISKOLAT DIAKONKORMANYZATOT (DOK) PATRONALO PEDAGOGUS RESZERE:

A DOK-6t patronalé pedagdégust az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatdsaval. Munkaba allasaval az
intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a munkaszerz6désében meghatarozott 6raszamban, az intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével
és tamogatasaval végzi.

FOBB TEVEKENYSEGEI, FELELOSSEGE:

Tevékenységének célja, hogy elésegitse az intézmény didksagat a jogszabalyok altal lehetové tett
onszervezddésének eredményes kibontakoztatdsaban. Ennek érdekében:

-napra készen ismeri az iskolai didkonkormanyzat miikodését szabalyozo rendelkezéseket (pl. jogszabalyok,
intézményi SZMSZ, stb.). Ennek alapjan alkotja meg/vizsgalja foliill az iskolai didkonkormanyzat Szervezeti
Miikddési Szabalyzatat (DOK SZMSZ)

-a diakdonkormanyzat 6nkormanyzatisagat nem sértve segiti annak munkajat,

-kapcsolatot tart az intézmény nevelGtestiilete €s az Iskolai Diaktanacs kozott,

-0sszehivja az Iskolai Diaktanacsot (adott esetben),

-a tanév soran legalabb egy alkalommal az intézményvezetdvel konzultalva diakkozgytilést szervez,

-aktivan részt vallal az informécidaramlas folyamatanak el0segitésében (pl. didkok véleményeztetése)

-allando résztvevdje az Iskolai Didktanacs tiléseinek, a patronalé pedagogus az Iskolai Didktanacs tilésein napirendi
pontot terjeszthet eld, felszolalhat, véleményezhet, részt vesz az iilések el6készitésében

-aktivan segiti a didkok iskolai szerepvallalasat, pl. intézményi honlap, iskolaradio, iskolatjsag, didkokat érintd
rendezvények szervezésének segitése/részvétel a miikddésiikben, stb.

-koordinalja a didkdnkormanyzati nap és mas, a DOK-6t érinté rendezvények szervezését és lebonyolitasat

-az intézményi SZMSZ rendelkezési szerint szerepet vallal tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi targyalas
alkalmaval, tovabba beszerzi a didkok véleményét a torténtekrol

-javaslattevd szerepe van az iskolai didkonkormanyzat vezetdinek és tagjainak kivalasztisaban, a kiemelkedd
didkonkormanyzati munka jutalmazasaban, illetve a didksagot érinté egyéb kérdésekben.

11.7. Iskolatitkar

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
A hatalyos jogszabalyok, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzatinak megfeleléen ellatja az
adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli, levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési,

tablazat- ¢és adatbazis-kezelési feladatokat. Ismeri és megfeleloen hasznalja a papir alap, vagy
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elektronikus dokumentacié kellékeit (pl. nyomtatvanyok, szamitogépes programok, stb.), valamint
tajékozott a fontosabb hatalyos jogszabalyokban.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a diakokkal, pedagogusokkal, pénziigyi,
vagy lgyviteli feladatot ellat6 munkatarsakkal, sziil6kkel, vagy mds, az intézménnyel kapcsolatot tartd
személlyel, vagy szervezettel. Feladatat tanulokozponta szemlélettel, az intézményi érdekeknek
megfelelden végzi. Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Munkajat a az intézmény értékrendje és a katolikus etikai kodexben foglaltak figyelembe vételével és
betartasaval végzi.

Alapvetd pénzkezelési feladatokat is ellat (pl. dijak beszedése, nyugtaadas). Ekkor munkajat a pénziigyi
munkatars tmutatasa szerint végzi; gondoskodik a részére atadott 6sszegek megfeleld drzésérdl, a kiadott
eldleggel, a beszedett 6sszeggel, valamint a hivatalos dokumentacidval hataridére elszamol.

Feladata az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisebb javitasi munkakhoz kapcsolddd
anyagmegrendelés, -beszerzes, valamint a kis és nagy értékii targyi eszk6zok megrendelése, beszerzése,
atvétele az intézményvezeto jovahagyasaval.

Jelzi az intézményvezetOnek, ha az oktatashoz, vagy az intézmény megfelelé miikodéséhez sziikséges
gépek, berendezések amortizalddnak/meghibasodnak, elhasznalddas esetén el6késziti azokat selejtezésre,
illetve a leltarozas idején leltarozasra.

Munkaba érkezéskor nyitja az intézményt alaphelyzetbe allitja a riasztorendszert. Napi munkaja
befejeztével gondoskodik a vilagitas lekapcsolasarol, az elektromos berendezések aramtalanitasarol, a
nyilaszarok és az intézmény helyiségeinek és bejarati ajtajainak zarasarol, tovabba a riasztorendszer
¢lesitésérol.

Figyeli a tliz- és vagyonvédelmi berendezések megfeleld készenléti allapotat.

Segit az intézmény lizemeltetésével, a kiilonbozd rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos teenddkben.
Intézményi rendezvényekhez/eseményekhez kapcsolodoan vezetoi kérésre tigyeletet tart.

A MUNKAKORT ERINTO ALTALANOS FELADATOK:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa az intézmény, ezen beliil kiemelten az
intézményi vezetés hatékony és zokkenOmentes miikddése, tovabbd a fenntartoval, a tanulokkal és
sziileikkel, valamint az intézmény egyéb partnereivel valo folyamatos kapcsolattartas érdekében.

Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

A tanulokhoz kapcsolodo adminisztrativ tigyek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor esetenként érinthet gazdasagi és tigyviteli alkalmazottak munkajaval jaro feladatokat. Az
iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk, elsGsorban az
igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

Gondoskodik az informaciok megfelelé aramlasardl a kiilsé partnerek és az intézményvezetés kozott,
ligyel tovabba a hataridok mindenkori betartasara.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat (pl. iktatas
szabalyai).

Ellatja a sziikséges fénymasolasi, nyomtatasi, szkennelési feladatokat.

Ellatja a telefoniigyelettel és az elektromos postafiokkal (e-mail) kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd megbizéasa alapjan kapcsolatban 4ll a kereskedelmi/szolgaltatd cégek képviseldivel
(posta, vizmii, elektromos miivek, telefontarsasag, Csatorndzasi Miivek, webaruhazak, stb.)

Ellatta a mindennapi kapcsolattartashoz sziikséges feladatokat, pl. a postai kiildemények
kiildése/fogadasa, a telefonhivasok és faxolt iizenetek kezelése, beérkez6 e-mail-ek figyelése, kezelése
(pl. szelektalédsa, tovabbitasa), valasz megirasa, stb.

Az intézményvezetéssel egyeztetve a szamlakat, kiildeményeket és egyéb dolgokat/iratokat sziikség
esetén elviszi a postara, bankba, {izletbe, hivatalba, illetve onnan elhozza.

Beengedi, fogadja és sziikség esetén megfeleld informaciokkal latja el az intézménybe érkezd
személyeket, tovabba azokat a megfeleld helyre iranyitja.

Intézi az intézmény alkalmazottainak adminisztracios jellegli iigyeit (pl. papir alapt és elektronikus
dolgoz6i nyilvantartasok).

Nyilvantartast vezet a tanuldi, valamint a dolgozdi a létszamrdl, a ki- és belépokrol.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat, okiratokat.
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Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, a munkabérrel, jogviszony igazolassal kapcsolatos iratokat, sziikség
szerint eljar a Magyar Allamkincstar, az illetékes kormanyhivatal, az Oktatasi Hivatal, tovabba a nyugdij-
¢s tarsadalombiztositasi szervek, illetve a Kozponti Statisztikai Hivatal felé.

Az intézményvezetés Utmutatasai alapjan végzi az intézmény dolgozo6i személyi anyagainak naprakész
kezelését, elvégzi a pedagogusok végzettségének megszerzésével, tovabbképzésiik teljesitésével, tovabba
a pedagogus-¢életpalyamodellel kapcsolatos alapvetd adminisztracios teenddket.

Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

A fenntartohoz idében eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait. A fenntartd altal kiildott
bérlapokat minden honapban ellenérzi, majd a dolgozokkal alairatja.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok: kdzremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal
és a didkigazolvanyokkal, tovabba a tanuldi bizonyitvadnyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési,
kiadasi és bevonasi/érvénytelenitési feladatokban.

Vezeti a dolgozoi szabadsag-nyilvantartast.

Valtozasjelentést készit a NAV részére.

Részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében a KSH felé.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit (pl. papir alapu és elektronikus tanul6i nyilvantartasok).
Elvégzi az étkeztetés megszervezésének adminisztracios feladatait, valamint a tanulokat érintd szocialis
adminisztrativ teenddket.

Elvégzi a kapcsolodd adminisztraciét tanuldi jogviszony létesitése, modosulasa, megsziinése,
tanulmanyok alatti, valamint érettségi vizsgara valo jelentkeztetés esetében.

Az intézményvezetés altal meghatarozott modon részt vesz az intézménnyel kapcsolatos dokumentaciok
(pl. kimutatasok, jelentések, beszamolok, 6sszegzd tablazatok, névsorok, tdjékoztatd anyagok, hivatalos
levelek és egyéb dokumentumok) elkészitésében, formazasi beallitasaiban, rendezésében, archivalasaban.
Vezeti a postakonyvet, az iktatokonyvet, az irattari ivet és az egyéb, az ellatott feladataval Gsszefiiggd
dokumentaciokat.

Megfelel6 modon és naprakészen vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyokat.

JegyzOkonyvet, feljegyzést, emlékeztetot vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, gytilésekrol,
tovabba minden olyan esetben, amikor erre az intézmény vezetditol utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységeiben.

Sziikség esetén kozremiikodik a karfelmérésben és -bejelentésben, vagy a megfeleld hatosagok
késlekedés nélkiili értesitésében.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat: papir alapi és elektronikusan tarolt
dokumentumok és egyéb allomanyok iktatasa, irattarazas, iratok szelektaldsa, visszakeresése.
Kozremiikddik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasdban (pl. irodaszerek és mas, az intézmény
miikddéséhez kapcsolddo eszkozok), figyelemmel kiséri azok mennyiségének alakulasat.

Egyiittmtkodik az egészségligyi szervekkel a tanulok torvényben rogzitett egészségiigyi ellatasanak
szervezésében.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Torekszik a munkakorével kapcsolatos fontosabb jogszabalyok, valamint az altala hasznalt
feliiletek/programok hasznalati tmutatojanak/leirasanak naprakész megismerésére.

Feladatellatasa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott alkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat (pl. jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, stb.), torekszik az éves munkatervben leirtak, tovabba az intézményi hagyomanyok
megismerésére.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikddik a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok (pl. KIR, érettségi szoftver) teljesitésében.
Ko6zremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében, napra készen vezeti a beirasi naplot.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok, nyomtatvanyok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatési teriilettel (pl.
altalanos iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol
azt az intézmény érdeke megkivanja.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az
intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, FELELOSSEGE,
KOTELEZETTSEGE:
Feleléssége és hataskore kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) a kozvetlen vezetdje
figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre, lizemzavarra, esetleges balesetveszélyre.
Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.
Az iskolatitkar munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsGsorban a Munka Torvénykonyve, a
Nemzeti Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az intézményi munkaterv, tovabba az intézményvezeto, illetéleg a felettes szerveknek az intézményvezetd
utjan adott itmutatasai alkotjak.
A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon, a munkaid6 kezdete eldtt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezet6jének, vagy
helyettesének.
Minden elére lathatd tavollétet az intézményvezetének irasban legalabb két héttel elébb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy
eljuttatja.
Az altala leltariven atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasidgi munkatarsnak
elszamol; hiany, vagy nem rendeltetésszer(i hasznalatbol adodo kar esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Esetleges meghibasodasukat irasban jelenti kdzvetlen felettesének.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatdé magatartast tantiisit munkaidében és azon tul is.
Munkajat lelkiismeretesen, az intézményi alapdokumentumok szellemében végzi, a Hazirend el6irasait
betartja és masokkal is betartatja.
Ugyel a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért. Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amikkel kdzvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.
Kotelessége a mindenkori tiiz-, érintés-, munka- és balesetvédelmi, valamint kdzegészségligyi eldirasokat
betartani.
Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi vagyon megfelelé hasznalatarol, védelmérdl és
megOrzésér6l gondoskodni, valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozo tiiz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasokat tovabba az iskola Hazirendjében foglaltakat.
Munkakori feladatainak ellatasaért erkdlesi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Kotelessége megeldzni az esetleges baleseteket. Balesetveszély, vagy baleset esetén az intézményvezetés
értesitése mellett haladéktalanul intézkedik, elvégzi a kapcsolodd adminisztracids teenddket, emellett
pedig a jogszabalyoknak megfelelGen jar el.
Személyét illetden egyiittmitkodik az adatszolgaltatasban. Személyi adataiban tortént valtozast (név,
lakcim) az intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.
Masok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok, sziilok, valamint az intézmény dolgozdinak személyiségi jogait érintd informaciokat, valamint
a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rzi, egyéb esetben a vonatkozd jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint jar el.
Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozojaval valo egyiittmiikodésre, j6 munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.
Minden pedagogiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, koteles részt venni.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasaval, kozvetlen felettesei iranyitasaval végzi. Az
intézményvezetés az intézmény érdekeinek megfeleléen a munkakdri leirasban nem szerepld, de
munkajaval 0sszefiiggd feladatok elvégzésére is adhat utasitast.
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Az éltala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, illetéktelen személyektdl elzarva, a tiiz-
, baleset- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik.

Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl €s az intézményvezet6tdl kaphat.

Jelen van és tevékenyen részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében
meghatarozott rendezvényeken, {innepségeken, dhitaton, imakon, intézményi miséken, esetenként az
egyéb rendezvényeken, illetve az intézményen kiviil.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyr6l munkaja soran
szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: belsé ellenorzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd
értékelés szakmai ellendrzés soran.

MUNKAIDEJENEK BEOSZTASA:

Heétfo: Kedd: Szerda: Csiitortok: Péntek:
Délelétt: 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00
Délutan: 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00
Ebédsziinet: 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30
JOGAL:

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Az intézmény célkitlizéseinek megvalositasaban, programjanak megszervezésében tevékenyen
kozremitkodni.

Beadvanyt, tjitast, javaslatot vagy panaszt benyujtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érintd minden kérdésben kielégitd tajékoztatasra igényt tartani.

Az érdeklodésének megfeleld tovabbképzéseken részt venni az intézmény lehetdségeinek és
sziikségleteinek figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett
hasznalni.

KIEGESZITO MEGBIZAS:

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasdnak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakoéromhoz kapcsolodo legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, itmutatdkat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.
Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfeleléen
latom el.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

11.8. Rendszergazda

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
A rendszergazda feladata az intézmény informatikai/miiszaki eszkozparkjanak (pl. szamitogépek és
perifériaik, hordozhaté hattértarak, halozati eszkozok, kabelek, projektorok ¢és interaktiv tablak,
fénymasolok, CD/DVD-lejatszok, magnetofonok, az iskolaradid és a hangositas eszkdzei, mikrofonok,
iskolai kamerak, fényképezdgépek és mobiltelefonok, ezen eszkozok tartozékai, nem haldzati
aramforrasai, stb.) feliigyelete, miikodéképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos
fenntartasa, modernizalasa.

Munkajat az intézmény Pedagdgiai Programjanak és értékrendjének megfelel6en, tovabba a katolikus
etikai kodexben foglaltak figyelembe vételével és betartdsaval, az intézményvezetéssel, a nevelétestiilet
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tagjaival (elsdsorban az informatika tantargyat oktat6 pedagogusokkal), tovabba az iskolatitkarral, a
gazdasagi munkatarssal és az intézményi gondnokkal egyiittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe
véve végzi az intézményvezet6tdl kapott megbizas alapjan.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

Alapfeladatai:

Az informatika technologiai fejlodésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetéségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, elésegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, intézményi dokumentumok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, az intézmény dolgozodival, elsGsorban az intézményvezetéssel és az informatikat oktatd
pedagogusokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja, és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési
koncepciot.

Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében és azok lebonyolitasaban.

Kozremiikddik mindazon (pélyazati és egyéb) forrasok megtaldldsdban és felhasznalasaban, melyek a
munkakdrével Osszefiiggésbe hozhaté berendezések és alkalmazasok beszerzését, bovitését ¢és
korszeriisitését célozzak. Az intézményvezetéssel egyeztetve hataridére elvégzi a kapcsolodo ellendrzési
¢és adminisztracios feladatokat.

Kozremiikodik a gépek, perifériak, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében, vezeti a
sajat dokumentaciojaban bekovetkezé valtozasokat, illetve ezek alapjan folyamatosan ellenérzi az
eszk6zok meglétét.

Az intézményvezetés utasitasai alapjan elvégzi a ra bizott berendezések és alkalmazasok felmérését,
kozremiikodik a kapcsolodo statisztikai és egyéb céli jelentések, beszamolok, 6sszegzések hataridore
torténd elkészitésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellenérzésére. Virus
felbukkanasa esetén mindent elkovet a terjedés megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve
adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

Elére megtervezi és atgondolt rendszer szerint hajtja végre a biztonsagi masolatok 1étrehozatalat, kiilonos
tekintettel azokra a szamitogépekre és hattértarakra vonatkozolag, amelyeken a hivatalos intézményi
levelezés (e-mailek kiildése és fogadasa), vagy fontos adatok mentése, tarolasa torténik (jellemzden
irodakban, vizsgatermekben, szaktantermekben, tanari szobakban 1év szamitogépek).

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi a gépek, perifériak beallitasat, betizemelését, majd karbantartja azokat, illetve rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megel6zésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az intézményvezetést, megjelolve az elharitas legcélszeriilbb modjat is.
Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat kovetéen —,
gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallito cég, a garancialis, vagy azon tali javitast végzé szerviz szakembereivel,
ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az intézményvezetésnek.
Karokozas, rongalas, vagy az informatikai szabalyzat megsértése esetén azonnal tajékoztatja az
intézményvezetdt, és minden szakmai felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését, az eset feltarasat és
a karbecslést. A karokoz6 megtalalasa esetén javaslatot tesz a kartérités 6sszegének megallapitasara.
Negyedévente beszamol az intézményvezetésnek a szamitastechnikai termek, IKT-berendezések allagarol,
allapotardl és a sziikséges teend6krol.

Az informatikai eszkdzoket igényld események (pl. érettségik és egyéb vizsgak, mérések, versenyek)
idépontjaban (az intézmény éves munkaterve, illetve az intézményvezetés utasitasa szerint) biztositja az
eszkozok rendelkezésre allasat és az azonnali hibaelharitast, az intézményvezetés Utmutatasa szerint
biztonsagi mentést végez és gondoskodik az illetéktelen hozzaférést kizaré feligyeletikrol.

A technikai eszkozoket (pl. hangositas eszkozei, szamitogép, projektor, kamera/fényképezogép) igényld
események (jellemzben iskolai rendezvények) idopontjaban (az intézmény éves munkaterve, illetve az
intézményvezetés utasitasa szerint) biztositja az eszkozok rendelkezésre allasat és megfelelé mitkodését,
valamint az azonnali hibaelharitast, az intézményvezetés itmutatasa szerint biztonsagi mentést végez és
gondoskodik az illetéktelen hozzaférést kizaré feligyeletikrol.

Feladatai a szoftverek teriiletén:
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A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja e beallitasok
megorzését.

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodoképességét. Az intézmény
birtokaban lévd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyilvantartja, és mindenkor ellendrzésre
kész, attekinthetd allapotban tarolja. Osszegyijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és
javaslatot tesz az intézményvezetonek legalizalasukra.

Javaslatot tesz megfeleld virusvédelmi és szlir6programok beszerzésére, gondoskodik azok telepitésérol
és megfeleld lizemeltetésérol.

Az intézményi mikodéshez vasarolt nem oktatasi céli programokat installalja, kezeloiket tajékoztatja a
hasznalathoz sziikséges legalapvet6bb ismeretekr6l (pl. irodai, vagy oktatasi céla szoftverek).

Az informatikai eszkozoket igénylé események (érettségik és egyéb vizsgak, mérések, versenyek)
idépontjaban (az intézmény éves munkaterve, illetve az intézményvezetés utasitasa szerint) biztositja a
sziikséges szoftverek hibamentes miikodését.

Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval, a Sulinet-rendszer {zemeltet6jével ¢és mas
szoftverforgalmazokkal.

Rendkiviili esetben (rendszerosszeomlas, halozat sériilése, internetkapcsolat szakadozasa, vagy
sziinetelése, sulyos virusfertézés) haladéktalanul megkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az
elharitas megszervezésérél. (Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez valé hozzaférés
lehetésége a nap minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Az intézményvezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zodni, annak telepitését meg kell tagadnia.
Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer biztonsagos miitkodését.

Az intézményi internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az intézményi halozat(ok) hatékony, biztonsagos miikodésére,
tizemeltetésére.

Megtervezi az intézményi halézat optimalis strukturajat, illetve a késébbiekben az Gjonnan felmeriilt
igényekhez igazitja, szem el6tt tartja annak karbantartasat és korszertisitését.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felnasznaléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az intézmény szoftvereit, {igyel azok biztonsagos modon torténd beallitasaira kiilonds
tekintettel a hozzaférési jogosultsagok kezelésére.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az intézményvezetovel egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az intézményvezet6 engedélyével lehet
felbontani.

Egyéb feladatok:
A rébizott, munkdjaval kapcsolatos dokumentéciokat gondosan kezeli, sziikség esetén szakmai segitséget
ad a dokumentalasban, vagy az adatszolgaltatasban.
Karbantart és sziikség esetén kezel mas elektronikus eszkozoket (pl. faxgép, fénymasold, CD-, DVD-
lejatszo, televizid, magnetofon, keverdpult, erdsité és hangfalak, fényképezdgép, kamera), valamint az
interaktiv tablakat is (pl. beallitas, hasznalat eldsegitése). Kozremiikddik ezen eszkdzok beszerzésében és
szervizelésében.
Jelen van és tevékenyen részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjaban, éves munkatervében
meghatarozott rendezvényeken, tinnepségeken, ahitaton, imakon, miséken az intézményben, illetve az
intézményen kiviil, esetenként az intézmény szempontjabol 1ényeges egyéb rendezvényeken is.
Intézményi rendezvényekhez/eseményekhez kapcsolodoan vezetsi kérésre tigyeletet tart.
Feladata az intézményben felmeriilé lizemeltetési, karbantartasi, kisebb javitasi munkakhoz kapcsolddo
anyagmegrendelés, -beszerzés, valamint a kis €s nagy értéki targyi eszkdzok megrendelése, beszerzése,
atvétele az intézményvezetd jovahagyasaval.
Sziikség esetén kozremiikodik a karfelmérésben és -bejelentésben, vagy a megfeleld hatdsagok
késlekedés nélkiili értesitésében.
Ellatja a sziikséges fénymasolasi, nyomtatasi, szkennelési feladatokat.
Kozvetlen felettese megbizasa alapjan ellatja a telefoniigyelettel és az elektromos postafiokkal (e-mail)
kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetéssel egyeztetve alkalmanként ellatja a mindennapi kapcsolattartashoz sziikséges
feladatokat, pl. a postai kiildemények kiildése/fogadasa, a telefonhivasok és faxolt lizenetek kezelése,
beérkezé e-mail-ek figyelése, kezelése (pl. szelektalasa, tovabbitasa), valasz megirasa, stb.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan kapcsolatban all a kereskedelmi/szolgaltatd cégek képviseldivel
(pl. posta, internetszolgaltatd, webaruhazak, stb.)

Az intézményvezetéssel egyeztetve a szamlakat, kiildeményeket és egyéb dolgokat/iratokat sziikség
esetén elviszi a postara, bankba, {izletbe, hivatalba, illetve onnan elhozza.

Id6szakonként alapvetd pénzkezelési feladatokat is ellat (pl. dijak beszedése, nyugtaadas). Ekkor
munkéjat a pénziigyi munkatirs utmutatdsa szerint végzi; gondoskodik a részére atadott Gsszegek
megfeleld orzésérol, a kiadott eldleggel, a beszedett 0sszeggel, valamint a hivatalos dokumentacioval (pl.
szamlak, kiildemények) hataridore elszamol.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan mindazon feladatellatdsi helyen, illetve oktatasi teriilettel (pl.
altalanos iskola 1-8. évfolyama, kdzépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol
azt az intézmény érdeke megkivanja.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, FELELOSSEGE,
KOTELEZETTSEGE:

Felelossége és hataskore kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

A rendszergazda munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Nemzeti Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzata, az intézményi munkaterv, tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az
intézményvezetd utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét, a jogszabalyok betartasaval, az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.

Munkajat lelkiismeretesen, az intézményi alapdokumentumok szellemében végzi, a Hézirend eldirésait
betartja és masokkal is betartatja.

Kotelessége a mindenkori tiiz-, érintés-, munka- és balesetvédelmi, valamint kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi vagyon megfeleld hasznalatarol, védelmérdl és
megOrzésér6l gondoskodni, valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozo tiiz-, munka- és
balesetvédelmi eldirdsokat tovabba az iskola Hazirendjében foglaltakat.

Munkakéri feladatainak ellatasaért erkdlesi, fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
Kotelessége megel6zni az esetleges baleseteket. BalesetveszEly, vagy baleset esetén az intézményvezetés
értesitése mellett haladéktalanul intézkedik, emellett pedig a jogszabalyoknak megfeleléen jar el.
Személyét illetden egyiittmitkodik az adatszolgaltatasban. Személyi adataiban tortént valtozast (név,
lakcim) az intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Masok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok, sziilok, valamint az intézmény dolgozdinak személyiségi jogait érintd informaciokat, valamint
a tudomdsara jutott hivatali titkot megorzi, egyéb esetben a vonatkozd jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint jar el.

Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozdjaval valod egyiittmiikddésre, j6 munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.

Minden muszaki/pedagogiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, koteles részt
venni.

Munkajat a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasaval, kdzvetlen felettesei irdnyitasaval végzi.

Az intézményvezetés az intézmény érdekeinek megfeleléen a munkakori leirdsban nem szerepld, de
munkajaval 0sszefiiggd feladatok elvégzésére is adhat utasitast.

Jelen van és tevékenyen részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében
meghatarozott rendezvényeken, linnepségeken, ahitaton, iméakon, intézményi miséken, esetenként az
egyéb rendezvényeken, illetve az intézményen kiviil.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon, a munkaidé kezdete eldtt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezetéjének, vagy
helyettesének.
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Minden elorelathaté tavollétet az intézményvezetének irasban legalabb két héttel eldbb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy
eljuttatja.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala leltariven atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi munkatarsnak
elszamol; hiany, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbol adodo kar esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Esetleges meghibasodasukat jelenti kozvetlen felettesének.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit munkaidében és azon tal is.

Utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl és az intézményvezet6tdl kaphat.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: belsé ellenorzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd
értékelés szakmai ellendrzés soran.

MUNKAIDEJENEK BEOSZTASA:

Heétfo: Kedd: Szerda: Csiitortok: Péntek:
Délelétt: 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00
Délutén: 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00
Ebédsziinet: 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30
JOGAI:

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Az intézmény célkitlizéseinek megvalositasaban, programjanak megszervezésében tevékenyen
koézremiikodni.

Beadvanyt, gjitast, javaslatot vagy panaszt beny(jtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érintdé minden kérdésben kielégito tajékoztatasra igényt tartani.

Az érdeklodésének megfeleld tovabbképzéseken részt venni az intézmény lehetdségeinek és
sziikségleteinek figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett
hasznalni.

KIEGESZITO MEGBIZAS:

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakoromhoz kapesolodo legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, Gtmutatokat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.
Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfeleléen
latom el.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

11.9 Kényvtdros

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI:

F6 feladata az intézményben folyd nevel6-oktatdmunka segitése, az intézmény Pedagdgiai Programja
szerinti korszer(i kdnyvtari szolgaltatas nyujtasa, az intézményi konyvtar szakszerd, felel6s és pontos
mikodtetése.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. Félévente
beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.
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Az intézmény feladatellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A neveldtestiileti
szobaban a hirdetotablan kozzétett és szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

Valtozatos modszerekkel az intézmény értékrendje €s a katolikus etikai kodexben foglaltak szerint neveli,
pozitivan iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

A pedagogusokkal egyiittmiikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti, és
ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és rendezvényekre.
A pedagdgusokkal, a diakokkal, a sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés tekintetében.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a vezetd és a helyettes
utasitasait.

Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd és
helyettese megbizza.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a Pedagdgiai Program konyvtari részének modositasat.
Egyiittmtkodik a konyvtari szakértovel.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifiiggeszti — mely tartalmazza a konyvtari
nyitva tartast, tovabba a konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok igénybevételének és
kolesonzésének rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gyijteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felelds az allomany megfeleld elhelyezéséért és megdvasaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolesdnzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az j dokumentumokat.
felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is
foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszeriisitése és a személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok
testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.

Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrdl az egyéni és csoportos érdeklédéknek, hasznaloknak.
Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat be, bibliografiat készit,
ajanlo jegyzéket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.

Az intézményvezet0 jovahagyasaval megrendeli a folyodiratokat; azokbol informaciokat ad tovabb. Vezeti
a konyvtari statisztikat. Kozremiikddik a tankonyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.
Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét.

Alkalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat (pl. jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, stb.), torekszik az éves munkatervben leirtak, tovabba az intézményi hagyomanyok
megismerésére és apolasara.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol, a
tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Elokésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati portalokat és egyéb
felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszerti elkészitésében.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti rendezvényeket (pl. vetélkedd) szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapolé munkaban.

Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egyiittmikodik a konyvtar és szolgaltatasai
megszerettetéséért.

Az intézményvezetOvel egyeztetve részt vesz tovabbképzésen, majd beszamol az ott szerzett ismereteirdl.
Az intézményvezetd megbizasa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatési teriilettel (pl.
altalanos iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol
azt az intézmény érdeke megkivanja.

A  MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, FELELOSSEGE,
KOTELEZETTSEGE:

Felelossége és hataskore kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett konyvtarban
tartdzkodo gyermekekre terjed ki.

A konyvtaros munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit elsdsorban a Munka Toérvénykonyve, a
Nemzeti Kéznevelési Torvény, az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az intézményi munkaterv, tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az intézményvezetd
utjan adott itmutatasai alkotjak.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezeté késziti el. A térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon, a munkaid6 kezdete el6tt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezetéjének, vagy
helyettesének.

Minden elére lathatdé tavollétet az intézményvezetének irasban legalabb két héttel elobb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy
eljuttatja.

Az altala leltariven atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi munkatarsnak
elszamol; hiany, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbol adodo kar esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Esetleges meghibasodasukat irasban jelenti kdzvetlen felettesének.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban tirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit munkaidében és azon tal is.

Munkajat lelkiismeretesen, az intézményi alapdokumentumok szellemében végzi, a Hazirend el6irasait
betartja és masokkal is betartatja.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi tulajdon védelmérél €s meg6rzésérél gondoskodni,
valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozo tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, illetéktelen személyektdl elzarva, a tiiz-
, baleset- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkakori feladatainak ellatasaért erkolesi, fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Kotelessége megeldzni az esetleges baleseteket. Balesetveszély, vagy baleset esetén az intézményvezetés
értesitése mellett haladéktalanul intézkedik, emellett pedig a jogszabalyoknak megfelelden jar el.
Személyét illetden egyiittmitkodik az adatszolgaltatasban. Személyi adataiban tortént valtozast (név,
lakcim) az intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Masok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok, sziil6k, valamint az intézmény dolgozdinak személyiségi jogait érintd informaciokat, valamint
a tudomdsara jutott hivatali titkot megorzi, egyéb esetben a vonatkozd jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint jar el.

Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozodjaval vald egyiittmiikddésre, j6 munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.

Minden pedagogiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, kdteles részt venni.
Munkajat a vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartasaval, kozvetlen felettesei iranyitasaval végzi. Az
intézményvezetés az intézmény érdekeinek megfeleléen a munkakdri leirasban nem szerepld, de
munkajaval 0sszefiiggd feladatok elvégzésére is adhat utasitast.

Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az intézményvezet6tdl kaphat.

Jelen van és tevékenyen részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjaban, éves munkatervében
meghatarozott rendezvényeken, linnepségeken, ahitaton, iméakon, intézményi miséken, esetenként az
egyéb rendezvényeken, illetve az intézményen kiviil.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.
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A munkaértékelés kritériumai: belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértvel torténd
értekelés szakmai ellendrzés soran.

MUNKAIDEJENEK BEOSZTASA:
Héto: Kedd: Szerda: Csiitortok: Péntek:

Délelott: 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 - 8.00-12.00

- - - 12.00-16.00 -

JOGAL:

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Az intézmény célkitlizéseinek megvalositasaban, programjanak megszervezésében tevékenyen
kozremiikodni.

Beadvanyt, tjitast, javaslatot vagy panaszt benyujtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érintdé minden kérdésben kielégitd tdjékoztatasra igényt tartani.

Az érdeklddésének megfeleld tovabbképzéseken részt venni az intézmény lehetdségeinek €S
sziikségleteinek figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett
hasznalni.

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakéromhoz kapcsolodo legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, itmutatdokat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.
Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfeleléen
latom el.

11.10. Gazdasagi tigyintézo (konyveld)

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi iranyitasanak szakmai segitése, esetenként az intézmény képviselete az intézmény, ezen beliil
kiemelten az intézményi vezetés hatékony és zokkendmentes miikodése, tovabba a fenntartoval, a tanuldkkal és sziileikkel,
valamint az intézmény egyéb partnereivel valo folyamatos kapcsolattartas érdekében.

Szakmai segitséget ny(jt az intézmény gazdasagi iigyeinek iranyitasaban és segiti annak kozvetlen lebonyolitasat.

Az intézményvezetbi jogkort érintd pénziigyi/gazdasagi jellegti dontéseket elékésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi.

Az intézmény gazdasagi terveinek, beszamoloinak, koltségvetésének €s modositasainak elkészitése és
nyomon kdvetése.

Az intézmény iizemelésével, miikddésével kapcsolatos valamennyi szamla, bizonylat kdnyvelése.
Analitikus nyilvantartas vezetése szamitogépen az intézmény Osszes targyi és befektetett eszkdzének,
anyaganak vonatkozéasaban.

Konyvviteli feladatokat 1at el, szamitasi, adatbeviteli és ellenérzési feladatokat végez a szamviteli
nyilvantartasokhoz felhasznalt els6dleges pénziigyi adatok 0sszegytiijtése érdekében.

Segit az intézmény lizemeltetésével, a kiillonb6z6 rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos teenddkben.

Jelzi az intézményvezetonek, ha az oktatashoz, vagy az intézmény megfeleld miikodéséhez sziikséges gépek,
berendezések amortizaldédnak/meghibasodnak, elhasznalddas esetén el0késziti azokat selejtezésre, illetve a leltarozas
idején leltarozasra.

Munkéba érkezéskor nyitja az intézményt alaphelyzetbe allitja a riasztorendszert. Napi munkdja befejeztével
gondoskodik a vilagitas lekapcsolasarol, az elektromos berendezések aramtalanitasarol, a nyilaszarok és az
intézmény helyiségeinek €s bejarati ajtajainak zarasarol, tovabba a riasztorendszer élesitésérol.

Munkajat az intézmény Pedagodgiai Programjanak és értékrendjének megfelelden, tovabba a katolikus etikai
koédexben foglaltak figyelembe vételével és betartasaval végzi.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttmiikodik az iskolavezetéssel, az admninisztrativ/iigyviteli
feladatot ellaté munkatarsakkal, a pedagbgusokkal, a sziildkkel, a didkokkal, vagy mas, az intézménnyel kapcsolatot
tartd személlyel, vagy szervezettel. Feladatat tanulokozponti szemlélettel, az intézményi érdekeknek megfeleléen
végzi. Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
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A hatalyos jogszabalyok, illetve az intézmény pénziigyi és iratkezelési szabalyzatainak megfelelden ellatja a
munkdjahoz kapcsolodo iigyviteli, levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési, tablazat- és adatbazis-kezelési
feladatokat. Ismeri és megfeleléen hasznalja a papir alapt, vagy elektronikus dokumentacio kellékeit (pl.
nyomtatvanyok, szamitogépes programok, stb.), valamint tajékozott a fontosabb hatalyos jogszabalyokban.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETEZES):

Analitikus  konyvelés (anyagkonyvelés, vételezés ¢és értékesités konyvelése, targyi eszkdz nyilvantartas)
elokészitése, kontirozas, analitikus szamla és naplé vezetése, idoszak végén feladasok (Osszesitések) készitése.
Ellen6rz6 és dsszesité kimutatasok készitése, havi zarasi feladatok elokészitése, zardtételek kontirozasa, konyvelése.
Részvétel az eredmény kimutatas és a mérleg elkészitésében.

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatok végzése.

Az adatok, a konyvelés és a dokumentumok ellendrzése a bevitt adatok megfeleldsége, matematikai pontossaga és
megfeleld kodolasa szempontjabol.

Szamviteli szoftverrel rendelkezé szamitogépeken a sziikséges informaciok rogzitése, tarolasa és elemzése, a
szoftver egyéb szolgaltatasainak hasznalata.

Pénziigyi és statisztikai adatszolgaltatas.

Hézipénztarhoz kapcsolodo készpénzkezelés.

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatok:

Szabalyszertiien kiallitott bizonylatok alapjan a pénztari be- és kifizetések intézése és a pénztarjelentésben
val6 rogzitése a mindenkor érvényes pénzkezelési eldirasok szerint.

Gondoskodik a pénzfelvételek idoben torténd lebonyolitasarol.

Pénztar atadas-atvétel esetén jegyzOkonyvet kiallitani.

Bankbol érkez6 szamlakivonatok nyilvantartasanak vezetése.

Folydszamlarol atutalasok teljesitése szamitdgépes kapcsolaton keresztiil.

Az intézmény koltségvetési tervezetének elkészitése.

A koltségvetési beszamolok eldirasszerti 6sszeallitasa, elkészitése.

A gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése és értékelése.

A pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

Az intézmény szamvitelének és analitikus kdnyvelésének megszervezése, naprakészségének biztositasa a
koltségvetési elirasok szerint.

A fékonyvi és analitikus konyvelés egyeztetése és helyességének ellendrzése.

Bankkal kapcsolatos forgalom és iligyintézés lebonyolitasa.

Az intézményvezetd iranyitasa mellett havi rendszerességgel kiadja a munkatarsaknak a
készpénzeldlegeket, melyekkel azok minden ho végén elszamolnak felé.

Tevékenységének eredményérdl folyamatos beszamolas az intézményvezeto felé.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megérzésérol.

Munkaszerzédések elkészitése és modositasa.

Megbizasi szerzodések elkészitése.

Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban, feldolgozasaban és értékelésében.

A leltarozas megszervezésének elokészitése, a selejtezés szabalyszerii rendjének biztositasa.

Részt vesz a palyazatok el6készitésében, hataridére elkésziti azok elszamolasat.

Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Részt vesz az intézményben az étkezési téritési dijak beszedésében.

Segit a tankOnyvarusitas megszervezésében, a hozza tartozé kimutatasokat elkésziti.

Kozremikodik az intézményi bator, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetovel és a gondnokkal egyiittmikodve tervezi a karbantartast és felujitast. Javaslatot
tesz uj szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Kozremiikodik az informacidk megfeleld aramlésaban a kiils6é partnerek és az intézményvezetés kozott, iigyel
tovabba a hataridok mindenkori betartasara.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat (pl. iktatas szabalyai).
Ellatja a sziikséges fénymasolasi, nyomtatasi, szkennelési feladatokat.

Ellatja a telefontigyelettel és az elektromos postafiokkal (e-mail) kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan kapcsolatban all a pénziigyi/kereskedelmi/szolgaltatd cégek képviseldivel
(posta, vizmi, elektromos miivek, telefontarsasag, Csatornazasi Miivek, webaruhazak, stb.)

Az intézményvezetéssel egyeztetve a szamlakat, kiildeményeket és egyéb dolgokat/iratokat sziikség esetén elviszi a
postara, bankba, lizletbe, hivatalba, illetve onnan elhozza.
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Beengedi, fogadja és sziikség esetén megfeleld informaciokkal 1atja el az intézménybe érkezd személyeket, tovabba
azokat a megfelel6 helyre iranyitja.

A fenntartohoz idében eljuttatja az intézménnyel és a dolgozokkal kapcsolatos dokumentumokat, kimutatasokat,
beszamolokat, jelentéseket.

Rendszeres kapcsolatban all a fenntarté konyvelési részlegével.

Sziikség szerint eljar a Magyar Allamkincstar, az illetékes korméanyhivatal, az Oktatasi Hivatal, tovabba a nyugdij-
és tarsadalombiztositasi szervek, illetve a NAV felé.

Sziikség esetén kozremiikodik a karfelmérésben és -bejelentésben, vagy a megfelelé hatdsdgok késlekedés nélkiili
értesitésében.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat: papir alapt és elektronikusan tarolt dokumentumok és egyéb
allomanyok iktatdsa, irattarazas, iratok szelektalasa, visszakeresése.

Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban (pl. irodaszerek és mas, az intézmény
miikddéséhez kapcsolodo eszkdzok), figyelemmel kiséri azok mennyiségének alakulasat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos
alapfokll munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb szabalyokat (pl. jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, stb.), torekszik az éves munkatervben leirtak, tovabba az intézményi hagyomanyok
megismerésére.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok, nyomtatvanyok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatasi teriilettel (pl. altalanos
iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol azt az intézmény
érdeke megkivanja.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az intézmény
vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Torekszik a munkakorével kapcesolatos fontosabb jogszabalyok, valamint az altala hasznalt feliiletek/programok
hasznalati utmutatdjanak/leirdsanak naprakész megismerésére.

A MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS KOZVETLEN FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

Kiilonos kotelezettsége a pénziigyi fegyelem betartatasa.

Az intézmény gazdasagi, bér- és munkaiigyi tevékenységeivel dsszefliggd jogszabalyok megtartasa.
Az eldirt pénzmegorzési és egyéb biztonsagi rendszabalyok maradéktalan betartasa.

A havi, negyedéves, féléves, éves zarasi munkak elkészitése és a fenntartd részére torténd tovabbitasa.
Az intézményi vagyon megOrzése és gazdasagos, eldirasszerti kezelésének figyelemmel kisérése.

A bizonylati rendszer be-, illetve a bizonylati fegyelem megtartasa.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

Felel6ssége és hataskore kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit els6sorban a Munka Toérvénykonyve, a
Nemzeti Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az
intézményi munkaterv, tovabba az intézményvezetd, illetéleg a felettes szerveknek az intézményvezetd utjan adott
utmutatasai alkotjak.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti
el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét
felhivni, minden szabalyellenes jelenségre, esetleges balesetveszélyre.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon, a munkaidd kezdete elétt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet az intézményvezetének irashan legalabb két héttel elobb jelez. A tavolmaradast csak
az intézményvezeto engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy eljuttatja.

Az altala leltariven atvett eszkozoket megérzi, honap végén azokkal az intézményvezetésnek elszamol; hidny,
vagy nem rendeltetésszer(i hasznalatbol adodé kar esetén anyagi felelosséggel tartozik. Esetleges meghibasoddsukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutatd
magatartast tantisit munkaidében €s azon tul is.
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Munkajat lelkiismeretesen, az intézményi alapdokumentumok szellemében végzi, a Hazirend eldirasait betartja és
masokkal is betartatja.

Ugyel a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére torténd
elvégzéséért. Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon egyéb feladatokat, amikkel az
intézményvezetés megbizza.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi tulajdon védelmérdl €s megdrzésérdl gondoskodni, valamint betartani
és masokkal is betartatni a vonatkozo tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

Munkakdri feladatainak ellatasaért erkolesi, fegyelmi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége az SZMSZ-ben €s a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Kotelessége megeldozni az esetleges baleseteket. Balesetveszély, vagy baleset esetén az intézményvezetés értesitése
mellett haladéktalanul intézkedik, emellett pedig a jogszabalyoknak megfelelden jar el.

Személyét illetden egyiittmiikodik az adatszolgaltatasban. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az
intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.

Masok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok, sziildk, valamint az intézmény dolgozdinak személyiségi jogait érintd informaciokat, valamint a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi, egyéb esetben a vonatkozé jogszabalyokban megfogalmazottak szerint jar
el.

Munkavégzése soran torekszik az intézmény tobbi dolgozdjaval vald egyiittmiikddésre, jo0 munkatarsi kapcsolatot
alakit ki.

Minden pedagogiai targyu fejlesztési programban, amelyet az intézmény felvallal, koteles részt venni.

Munkajat a vonatkozd jogszabalyi elGirasok betartasaval, kozvetlen felettesei iranyitdsaval végzi. Az
intézményvezetés az intézmény érdekeinek megfelelden a munkakori leirasban nem szerepld, de munkajaval
Osszefliggd feladatok elvégzésére is adhat utasitast.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkézoket az arra kijel6lt helyen, illetéktelen személyektdl elzarva, a tiiz-, baleset-
és munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Utasitast csak az intézményvezet6tol kaphat.

Jelen van ¢és tevékenyen részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott
rendezvényeken, iinnepségeken, dhitaton, imakon, intézményi miséken, esetenként az egyéb rendezvényeken, illetve
az intézményen kiviil.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténd értékelés
szakmai ellendrzés soran.

MUNKAIDEJENEK BEOSZTASA:

Hétfo: Kedd: Szerda: Csiitortok: Péntek:
Délelott: 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00 7.30-12.00
Délutan: 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00 12.30-16.00
Ebédsziinet: 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30 12.00-12.30
JOGAI:

Igényelni a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket és informaciokat.

Az intézmény célkitlizéseinek megvalositdsdban, programjanak megszervezésében tevékenyen kozremiikddni.
Beadvanyt, ujitast, javaslatot vagy panaszt benyujtani, s azokra érdemleges valaszt kapni.

Személyét érintd minden kérdésben kielégitd tajékoztatasra igényt tartani.

Részt venni az eldirt, illetve engedélyezett, tovabba az érdeklddésének megfeleld tovabbképzéseken az intézmény
lehetdségeinek és sziikségleteinek figyelembevételével.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, helyiségeit az SZMSZ-ben kidolgozott feltételek mellett hasznalni.

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkak®éri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

A munkak6romhoz kapcsolddd legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, utmutatokat, tovabba
az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.

Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfelelden latom el.

A munkak®éri leiras egy példanyat atvettem.
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11.11. Gondnok és karbantarto

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
Munkajat kozvetlenil az intézményvezet-helyettes iranyitasaval, annak ellendérzése mellett végzi.
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az iskolatitkarral, a gazdasagi munkatarssal, a pedagbgusokkal és az
intézmény mas dolgozoival.

Az intézmény épiileteiben, azok helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkdk elvégzése,
tovabba folyamatos miiszaki feliigyelet biztositasa.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben €s azon kiviil 1évd épiiletgépészeti berendezések, kozmiivek,
butorok, nyilaszardk, szemléltetd eszkozok, tornaszerek, munkagépek, jarofeliiletek, arkok, keritések,
jatékok, egyéb berendezési €s felszerelési targyak allagmegovast célzo kezelésére, javitasara, tovabba az
teljes ingatlanvagyonra.

Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisebb javitdsi munkdkhoz anyagmegrendelés, -
beszerzés, valamint a koltségvetés és fontossagi sorrend szempontjainak figyelembevételével a kis és
nagy értékil targyi eszk6zok megrendelése, beszerzése, lizemeltetése, javittatdsa az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Jelzi az intézményvezetOnek, ha az oktatdshoz, vagy az intézmény megfeleld mikodéséhez sziikséges
gépek, berendezések amortizaldédnak/meghibasodnak, elhasznaldédas esetén el6késziti azokat selejtezésre,
illetve a leltdrozas idején leltarozasra. Segédkezik a leltari dokumentacid és egyéb jegyzokonyvek (pl.
karbejelentd, selejtezési jegyzokonyv) elkészitésében.

Munkaba érkezéskor nyitja az intézményt alaphelyzetbe Aallitja a riasztorendszert. Napi munkéja
befejeztével gondoskodik a vilagitas lekapcsolasarol, az elektromos berendezések aramtalanitasarol, a
nyilaszarok és az intézmény helyiségeinek és bejarati ajtajainak zarasardl, tovabba a riasztérendszer
élesitésérol.

Az intézmény lizemeltetésével, a kiillonbozé rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk
szervezése, ellendrzése, a sziikséges informaciok Osszegyljtése €s tovabbitasa az intézményvezetés
részére.

Minden, az intézmény teriiletén tartott rendezvényhez kapcsolddoan vezetéi kérésre tigyeletet tart.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatasi teriilettel (pl.
altalanos iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol
azt az intézmény érdeke megkivanja.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETES):

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek.

Ennek megfeleléen a munkat tigy kell iitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a
gépeket, berendezési és egyéb targyakat, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A karbantartdsi munka kiterjed kisebb villanyszerelési, viz- és szennyvizszerelési munkalatokra is, pl.
€gok, neonok cseréje, kapcsolok, konnektorok felszerelése, hibaelharitas.

A nagyobb javitast igényld munkakat 0ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani
és — az intézményvezetés jovahagyasaval — beszerezni.

A dolgozok altal észlelt, az intézmény hibabejelentd fiizetébe rogzitett hibakat javitani kell. Az ilyen
jellegli meghibasodasokat akar soron kiviil is koteles javitani. A fiizetet a gondnok ellenérzi, a karbantartd
munkanaplojan keresztiil.

Feladatai ellatdsa soran koteles az intézményi vagyon megfelelé hasznalatarol, védelmérél és
meg0rzésérél gondoskodni, valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozé tliz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasokat, tovabba az iskola/kollégium Hazirendjében foglaltakat.

Hetente korbejarja az iskola és a kollégium épiileteit, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égocsere, zarcsere, Kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan gondoskodik,
egyeztetve az intézményvezetdvel és a gazdasagi tigyintézovel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat, egyeztetés
utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérél a takarékossag €s a gazdasagossag figyelembe
vételével, emellett segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

Feladata a fitési idény kezdetét megel6z6 hetekben a fiités zavartalan miikodéséhez kapcsolddo
ellenérzések és a sziikséges elOkészitd/karbantartasi munkalatok elvégzése kiilonds tekintettel a
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flitbberendezések miikddés kozbeni tesztelésére. Gondoskodik arrdl, hogy a kazanok és kémények
ellenérzése, biztonsagtechnikai vizsgalata idoben megtdrténjen, tovabba beszerzi a téli felkésziiléshez
szlikséges anyagokat (eszkdzok, fagyallo folyadék, homok, sé).

Figyeli a tliz- és vagyonvédelmi berendezések megfelel6 készenléti allapotat. Gondoskodik a biztonsagi
berendezések rendeltetésszerti mikodésérél. Ellenérzési naplot vezet a tiizjelzé allapotarol, napi 24
oraban figyeli a riasztorendszert. Az intézmény tiizjelzd, vagy riaszté berendezésének riasztasatol
szamitott 10 percen beliil a nap barmely szakdban a helyszinre érkezik, majd haladéktalanul felderiti a
riasztds okat, melyrdl telefonon értesiti a figyeldszolgalatot, és ha sziikséges a hatdsdgokat, tovabba az
intézményvezetot.

A napelemes rendszert naponta ellenérzi. A termelt villamosenergia mennyiségét havonta feljegyzi.
Félévenként a tlizcsapok ¢€s a tlizoltd késziilékek ellenérzésében kozremiikodik, esetleges javitasukat
elvégzi.

Reggelente, illetve naponta tobbszor (sziikség esetén) ellendrzi a tantermek héfokat.

A  WC-papirtartokat, kéztorlo-tartokat, folyékonyszappan-adagolokat sziikség esetén feltdlti és
karbantartja.

A mosdohelyiségeket, konyhat, kozlekedot, folyosokat, 6ltoz6t, zuhanyzot, raktarakat sziikség esetén
kifesti, évente legalabb egyszer elvégzi a tisztasagi festést a tanitsi sziinetben.

Rendszeresen ellenérzi a csatornakat és az ereszcsatornakat, sziikség esetén gondoskodik a
kitisztitasukrol, illetve Kitisztittatasukrol.

Feladata a kiiltéri padok, jatszotéri és udvari eszkozok, konyhai eszkdztartok, tarolok, egyéb eszkdzok
karbantartasa. A jatszotéri eszkozoket naponta ellendrzi, az esetleges kisebb javitdsokat elvégzi,
minderrdl naplot vezet.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO EGYEB FELADATALI:

Gondoskodik az intézmény udvaranak, kertjének folyamatos rendjérél, tisztasagarol.

Elvégzi az intézmény épiileteihez tartozod eldkert/udvar, tovabbd az intézmény eldtti kozteriilet
gondozéasat, a fii rendszeres lenyirasat, a sdvények metszését, a fasszarG ndvényzet lombozatanak
megfeleld kezelését, a balesetveszélyes fadgak eltavolitasat, a gyommentesitést, a keletkez6 fii-, lomb- és
egyéb hulladékok Gsszegytijtését €s megfeleld elhelyezését.

Beazas esetén feladata a vizfelszedés, tovabba a beazas okanak felderitése és annak megsziintetése.

A szemétgyljtdé helyiségeket, edényeket tisztdn tartja, biztositja a szemétgyljtés ¢€s -elszallitas
zavartalansagat, szem el6tt tartva a hulladéktarold edényzet idoben torténd kihelyezését és visszavételét.
Jardaseprés: sziikség szerint, jardak, bejarok jég-, ho- és vizmentesitése, csiiszasveszély megeldzése, vagy
megsziintetése.

A menzara érkez6 kenyeret, edényeket beviszi a konyhaba.

Az iskolagylimdlcs program keretében az intézménybe érkezd arukat atveszi, kiosztja, kapcsolatot tart a
szallitokkal.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan kapcsolatban all a kereskedelmi/szolgaltatd cégek képviseldivel
(Posta, Vizmii, elektromos miivek, telefontarsasag, Csatornazasi Miivek, webaruhazak, stb.)
Alkalomszeriien megbizasokat teljesit (pl. postai kiildemény feladasa/atvétele, banki/hivatali tigyintézés
stb.)

A pénziigyi munkatars utmutatasa szerint gondoskodik a részére atadott pénzdsszegek megfeleld
Orzésérdl, a kiadott el6leggel, valamint a hivatalos dokumentéacioval (pl. szamlak, kiildemények)
hatéaridore elszamol.

Figyelemmel kiséri az intézménybe érkezoket, akiket a megfeleld helyre iranyit.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, VALAMINT FELELOSSEGE,
KOTELEZETTSEGE:
Feleldssége és hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje
figyelmét felhivni, minden rendellenességre, szabalyellenes jelenségre, esetleges balesetveszélyre.
Napi munkarendjét az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézményvezeté jovahagyasaval, az
intézmény mikodési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok o6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon, a munkaidé kezdete eldtt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezetéjének, vagy
helyettesének.
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Minden elorelathato tavollétet az intézményvezetonek irasban legalabb két héttel elobb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala leltariven atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi munkatarsnak
elszamol; hiany, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbol adodo kar esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Esetleges meghibasodasukat jelenti kozvetlen felettesének.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit munkaidében és azon tal is.

Masok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

Ugyel a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért. Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amikkel kdzvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

Kotelessége az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.
Kotelessége a mindenkori tiiz-, érintés-, munka- és balesetvédelmi, valamint kozegészségiigyi eldirasokat
ismerni, betartani és masokkal is betartatni.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, illetéktelen személyektdl elzarva, a tliz-
, baleset- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl €s az intézményvezetotol kaphat.

Munkavégzése alkalmaval koteles egylittmiikddni az intézmény szerzddéses partnereivel (pl.
hibaelharitas, ragcsaloirtas, ételkiszallitas, hivatalos feliilvizsgalat/szemle, stb. alkalméaval).

Anyagilag felelés a berendezési targyak kezeléséért és az ésszerli, takarékos eszkoz- és
szerfelhasznalasért. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles
kozvetlen felettesnek jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd
értékelés szakmai ellenérzés soran.

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasdnak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoromhoz kapcsolddd legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, itmutatokat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.
Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfelel6en
latom el.

11.12. Konyhai kisegito

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
Munkajat kozvetlenil az intézményvezeté-helyettes iranyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi. Az
étkeztetés megszervezésével (pl. étel rendelésekkel, létszambefizetésekkel, tovabba az ebédjegyek kiadasaval
és ellendrzésével) kapcsolatban egyiittmiikodik az iskolatitkarral és az ebédiigyeletet ellatd pedagdgusokkal.
Biztositja az intézményi étkezés lebonyolitasat. Gondoskodik az élelmiszerek, illetve ételek megfeleld
tarolasarol, elékészitésérol, talalasarol. Ellendrzi az étkezok létszamat.

Felels a tanulok, dolgozok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért. lgény szerint — elsdsorban a
tanitas rendjéhez igazodva — nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport Iétszamanak megfelelé teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara ,repetaként”
felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti (a moslékba onti).

A rendezvényeknek megfeleléen modositja az étkezések idopontjait.
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Munkaba érkezéskor nyitja az intézményt alaphelyzetbe allitja a riasztorendszert, sziikség esetén
szelloztet. Napi munkaja befejeztével gondoskodik a wvilagitds lekapcsolasarol, az elektromos
berendezések aramtalanitdsarol, a nyilaszarok és az intézmény helyiségeinek €s bejarati ajtajainak
zarasarol, tovabba a riasztorendszer élesitésérol.

Minden, az intézmény teriiletén tartott rendezvényhez kapcsoldddan vezetoi kérésre tigyeletet tart.

Felelos az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért, a konyha, az ebédld, illetve a kisegitd
helyiségek — valamint a rabizott mas helyiségek — rendjéért és tisztasagaért.

Alairas ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkaja végzéséhez elengedhetetlen tisztitoszereket,
kozremiikodik a sziikséges eszkozok és tisztitdszerek megrendeléséhez sziikséges informaciok
Osszegylijtésében, tovabbitasaban.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért felelosséget vallal, azokat eldirasszeriien hasznalja, mas szamara nem
hozzéaférhetd helyen és modon tarolja.

Felelés a konyhai higiéniai el6irasok maradéktalan betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elokészitoben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé alkalmazottak tartozkodjanak.

Sziikség esetén kozremilikodik a rovar- €s ragcesaloirtas lebonyolitasaban, vagy a konyha/ebédld
berendezési targyainak/eszkozeinek karbantartasaban, leltarozasaban/selejtezésre torténd elokészitésében,
illetve az 11j eszkdzok lizembe helyezésénél.

Felelds a konyhai ételminta szakszeri tarolasaért.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ, vagy mas hatosagok munkatarsaval, és az észrevételeknek
megfeleléen azonnal intézkedik.

Koteles az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, illetve azokon részt venni és az igazolasokat a
gazdasagi vezetének hataridon beliil leadni.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatasi teriilettel (pl.
altalanos iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol
azt az intézmény érdeke megkivanja.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO EGYEB FELADATALI:

A konyha kdvezetét felsdpri €s felmossa.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket, butorzatot lemossa.

A szemetes edényeket kitiriti €s kimossa.

Az edényeket elmosogatja.

A teritdket, fliggdnyoket, a munkavégzés soran szennyez0dott ruhanemiit kimossa.

A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal.

Elvégzi, vagy kozremiikddik a teritésben.

Elvégzi az ételek kiosztasat (tanyérokba/talakba).

Az ételmaradékkal szennyez6dott tanyérokat és mas edényeket, ételmaradékokat Gsszegy(ijti betartva a
vonatkozé utasitasokat.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasaban.

A mosdohelyiségeket, konyhat, kozlekedot, folyosokat, 61t6z6t, zuhanyzot, raktarakat sziikség esetén
kifesti, illetve részt vesz a tisztasagi festés elvégzésében.

Feladatai ellatasa soran koteles az intézményi vagyon megfeleld hasznalatarol, védelmérdl és
megorzésérdl gondoskodni, valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozo tiiz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasokat tovabba az iskola/kollégium hazirendjében foglaltakat.

Munkaja soran megfelel6 modon hasznalja a részére biztositott védo felszerelést (pl. védokesztyii).

Segiti az év kozben adddoé feladatok megoldasat.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, VALAMINT FELELOSSEGE,
KOTELEZETTSEGE:

Felelossége és hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetbje
figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre, lizemzavarra, esetleges balesetveszélyre.

Napi munkarendjét az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezeté jovahagyasaval, az
intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon, a munkaidd kezdete el6tt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezetéjének, vagy
helyettesének.

Minden el6relathato tavollétet az intézményvezetének irasban legalabb két héttel elébb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala leltariven atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi munkatarsnak
elszamol; hiany, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbol adodo kar esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Esetleges meghibasodasukat jelenti kozvetlen felettesének.

Munkavégzése alkalméaval koteles egylittmiikodni az intézmény szerz6déses partnereivel (pl.
hibaelharitas, ragcsaloirtas, ételkiszallitas, hivatalos feliilvizsgalat/szemle, stb. alkalmaval).

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit munkaidében és azon tal is.

Maisok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Ugyel a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért. Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amikkel kdzvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

Kotelessége az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.
Konyhai munkaja soran az elirasoknak megfelelé munka-, illetve védéruhat visel.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, illetéktelen személyektol elzarva, a tiiz-
, baleset- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelésséggel tartozik.

Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl €s az intézményvezetotdl kaphat.

Anyagilag felelds a berendezési targyak kezeléséért ¢€s az ésszerl, takarékos eszkoz- és
szerfelhasznaldsért. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat koteles a
kozvetlen felettesének jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd
értékelés szakmai ellendrzés soran.

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez
igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakorémhoz kapcsolodo legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, Gtmutatokat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.
Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfeleléen
latom el.

11.13.Takarité és segité

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAI (GYAKRAN ISMETLODO, RENDSZERES):
Beosztasanak megfeleléen tisztan tartja az intézmény valamennyi helyiségét, folyosoit,
mellékhelyiségeit, valamint az udvar és az intézmény el6tti kozteriilet szilard burkolatait (jardak,
gépkocsibejarok) és egyéb feliileteit.

Naponta fertotleniti a mellékhelyiségeket, azok berendezését, a Kilincseket, diriti és sziikség esetén
fertotleniti a szeméttarolokat.

Fert6zéses id6szakokban naponta tobbszor fertétleniti a  kilincseket, mosdokat, WC-csészéket,
csaptelepeket és mas targyakat.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta megtisztitja a portdl és a hulladéktol, sziikség esetén lemossa.
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Alairas ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkaja végzéséhez elengedhetetlen tisztitoszereket,
kozremiikodik a sziikséges eszkdzok és tisztitoszerek megrendeléséhez sziikséges informaciok
Osszegylijtésében, tovabbitasaban.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért felelosséget vallal, azokat eldirasszeriien hasznalja, mas szamara nem
hozzéaférhetd helyen és mddon tarolja.

Munkaba érkezéskor nyitja az intézményt alaphelyzetbe allitja a riasztorendszert, sziikség esetén
szelloztet. Napi munkija befejeztével gondoskodik a vildgitas lekapcsolasarol, az elektromos
berendezések aramtalanitdsarol, a nyilaszarok és az intézmény helyiségeinek €s bejarati ajtajainak
zarasarol, tovabba a riasztorendszer élesitésérol.

Minden, az intézmény teriiletén tartott rendezvényhez kapcsoldddan vezetoi kérésre tigyeletet tart.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat. Ellendrzéskor egyiittmitkodik az ANTSZ, vagy mas
hatosagok munkatarsaval, és az észrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedik.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan mindazon feladatellatasi helyen, illetve oktatasi teriilettel (pl.
altalanos iskola 1-8. évfolyama, kozépiskolai osztalyok, stb.) kapcsolatosan koteles feladatot ellatni, ahol
azt az intézmény érdeke megkivanja.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEGEI ES FELADATAI (RESZLETES BEOSZTASA SZERINTI
GYAKORISAGGAL):

A helyiségeket felsepri, fertdtlenito oldattal felmossa.

Biztositja a tlizvédelmi, kdzlekedési utakat, eltdvolitja a balesetveszélyes targyakat a kdzvetlen felettese
altal kijelolt helyre.

A folyosokon, 1épcsékon valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat,
zuhanyzokat kimossa, a tiikroket, a csempézett feliileteket tisztitja, fert6tleniti, gondoskodik réla, hogy
szappan, kéztorlo és WC-papir folyamatosan, minden mellékhelyiségben rendelkezésre alljon. A
véceékben naponta fertdtlenitdvel lemossa a WC-csészéket és a csempét.

Ontdzi a cserepes novényeket.

Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttiroloba viszi. A szemetes edényeket kimossa,
fertotleniti.

Hasznalati elGiras szerint, balesetmentesen mitkodteti a sziikséges gépeket.

Napi munkéja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem, konyvtar,
kollégium, tornaterem) bejarati ajtajat.

Evente négyszer a tavaszi, a nyari, az 8szi és a téli sziinetekhez igazodva altalanos nagytakaritast végez az
intézményvezeto-helyettes itmutatasa és iranyitasa szerint, a neveld-oktatd munkat nem zavarva. Ennek
részeként megtisztitja az ablakokat, ajtokat, butorokat és a helyiségek egyéb berendezési targyait, kimossa
a fiiggdbnyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli a padlozatot, fert6tlenité oldattal lemossa a
flitdtesteket, tisztitja a vilagito testeket.

A mosdohelyiségeket, konyhat, kozlekedot, folyosokat, 6ltoz6t, zuhanyzot, raktarakat sziikség esetén
kifesti, illetve részt vesz a tisztasagi festés elvégzésében.

Munkavégzése soran tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, a megfeleld Gsszetételll a
tisztitoszereket a megfeleld higitasban, az eléirasoknak megfelelden hasznalja.

Feladatai ellatdsa sordn koteles az intézményi vagyon megfeleld hasznalatarol, védelmérdl és
megorzésérdl gondoskodni, valamint betartani és masokkal is betartatni a vonatkozo tiiz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasokat tovabba az iskola/kollégium Hazirendjében foglaltakat.

Munkaja soran megfelel6 modon hasznalja a részére biztositott védo felszerelést (pl. védokesztyii).

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS HATAS- ES JOGKORE, VALAMINT FELELOSSEGE,
KOTELEZETTSEGE:

Felelossége és hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetdje
figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre, lizemzavarra, esetleges balesetveszélyre.

Napi munkarendjét az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézményvezeté jovahagyasaval, az
intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon, a munkaidé kezdete eldtt legalabb egy oraval bejelenti az intézmény vezetéjének, vagy
helyettesének.

Minden el6relathato tavollétet az intézményvezetének irasban legalabb két héttel elébb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja, vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala leltariven atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi munkatarsnak
elszamol; hiany, vagy nem rendeltetésszerii hasznalatbol adodo kar esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, illetéktelen személyektdl elzarva, a tliz-
, baleset- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzése alkalméaval koteles egylittmiikodni az intézmény szerzOdéses partnereivel (pl.
hibaelharitas, ragcsaloirtas, ételkiszallitas, hivatalos feliilvizsgalat/szemle, stb. alkalmaval).

Anyagilag felelés a berendezési targyak kezeléséért és az ésszerli, takarékos eszkoz- ¢és
szerfelhasznalasért. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat (pl. riaszto,
tiizjelzd, porszivo, stb.) kdteles kozvetlen felettesnek jelenteni.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit munkaid6ben és azon tul is.

Masok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Ugyel a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért. Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amikkel kdzvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

Kotelessége az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.
Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl €s az intézményvezetotol kaphat.

Titoktartasi kotelezettség: harmadik személlyel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai: belsé ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd
értékelés szakmai ellenérzés soran.

ZARADEK:

Az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokkal egyetértek.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositdsdnak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoromhoz kapcsolddd legfontosabb jogszabalyi és mas eldirasokat, szabalyzatokat, itmutatdkat,
tovabba az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és betartom.
Ezt a munkakori leirast elolvastam, a benne foglaltakkal egyetértek, feladataimat ennek megfelel6en
latom el.

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE, INFORMATIKAI ESZKOZOK
HASZNALATA

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI-
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
o elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
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12.1.Az elektronikus 1uton elddllitott, papiralapi nyomtatvdanyok
hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat megnevezését,

e az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositdjat,

a nevelési/ tanitasi évet,

e az intézményvezetd alairasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Yo

12.2.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikusan eléallitott dokumentum az érettségi vizsga torzskonyve, irat anyaga.
Kezelése a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet utasitasainak megfeleléen torténik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy
elkiilonitett, az intézményvezetd altal meghatarozott €s engedélyezett helyen (szdmitdogépen,
mappaban) taroljuk. Az iskolai szamitogépekhez (a tanariban és a tantermekben elhelyezett
gépek kivételével), illetve az intézmény 1étével, miikodésével kapcsolatos mappakhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.3.Az intézményben haszndlt nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

e atankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény

a beirasi naplo,

a bizonyitvany érettségi bizonyitvany, tanusitvany

a torzslap kiilive, belive, érettségi vizsgat tanlsito torzslap, torzslapkivonat
az értesitd (ellendérzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,
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az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Egyéb nyomtatvanyok:

Az intézményben foglalkoztatott gyakornokok tevékenységének elemzéséhez és értékeléséhez,
tovabba az intézményi onértékelés teriileteihez kiilon nyomtatvanyokat haszndlunk.

12.4. A pedagdgus részére haszndlatba adott informatikai eszkézék

Az iskolai konyvtarban 1évé informatikai eszk6zok: multimédias eszk6zok,hanghordozok (CD),
hang és képhordozok (DVD), tanulést, tanitast segitd informatikai programok, oktatofilmek a
pedagoégusokra vonatkozo egyéb kolcsonzési szabalyok szerint kdlcsondzhetok.

A szerzOi jogokat tiszteletben tartva, tilos az anyagok sokszorositisa, mdsoldsa. Csak a
meghatarozott, engedélyezett iskolai gépekre telepithetok.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

13.1.Az iskolai kényvtdarra vonatkozo dltalanos adatok, fenntartds,
iranyitas, elhelyezés a kényvtdr miikédésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az ¢érvényes torvényi szabalyozds értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktatdé munkéjédhoz, a tanitdshoz, a tanuldshoz, a tanulok 6nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartasat és hasznalatdt, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti
egyseég.

Az intézményi konyvtar két telephelyen miikddik: az altalanos iskoldban és a gimndziumban
kiilon szervezeti egységként. Konyvtarunk Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata hatarozza meg
a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.

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

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Elhelyezkedése: az altalanos iskoldban: az iskola épiiletének foldszintjén, a fObejaraton
belépve, jobbra az elsd terem.

A gimnazium esetében a Hosok uti foépiilet elsd emeletén, a folyosd végén.
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Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
Konyvtarostanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtarpedagogiai program alapjan végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eléirt alapkdvetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

. a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

e  legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

. a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszk6zok

e  tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban biztositott
nyitva tartas

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros/kdnyvtarostanar a tervezett
konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve rendelhet,
vasarolhat. A vasarlast lehetdleg 4tutaldssal intézi. Ha erre nincs lehetdsége vasarlaskor
pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar miitkodésének célja:

e cldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

o a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

o segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

o a folyamatosan korszerfisitett konyvtarallomany és az informaciés-kommunikécios

technologia (késdbbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az 0, korszerliismereteket.

13.2. Az iskolai kényvtar haszndlataval kapcsolatos szabadlyok

Az iskola konyvtardt az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjdk. Az intézményvezetd engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢&s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.
A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar hasznalatarol szo16 részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a 2.
sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

13.3. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

o Eldsegiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,
e biztositani az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz
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sziikséges informaciokat, ismerethordozokat, Ugymint: szak ¢és 4ltalanos jellegii
konyvek, folyoiratok, audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni
¢s csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanuldk ¢és a
pedagégusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyljtani a konyvtar dokumentumair6l — és
szolgaltatdsairol,

kozponti szerepet betOlteni a tanulok o©nalldé  konyv-és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola pedagbdgiai programjanak megfelelden ¢és konyvtar-
pedagbgiai program szerint tanorai foglalkozéasokat tartani,

részt venni, kozremikodni az intézmény — oktatdsi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — egyéb tevékenységében, igymint miivelddési és egyéb iskolai programok,
vetélkedok szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok,
alkalmanként helyszint biztositani,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolesondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok

a tandrai, ¢és tanoran kiviili foglalkozasokat tartani,

részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
biztositani mas konyvtdrak allomdnyadnak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét,

tajékoztatas, informéciocsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

jutalomkonyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmdnyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros/kdonyvtarostanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szdmitdgép hasznalatanak biztositasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol.

13.4.Az iskolai kényvtdr dllomdannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése érdekében
az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszerlisiteni allomanyat az intézmény, nevelokozosségei, és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
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e az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

e aszakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-30%),

e a beszerzett, meglrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetni,

e kiilobn nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrdl és az audiovizudlis
dokumentumokrol

e az celavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna  valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente allomanyabol
kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

e akonyvtardllomany leltarozasat megfeleld iddben és mdodon végezni,

e a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

e a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

e gondoskodni a kdnyvtari dllomany megfeleld taroldsarol, a raktari rendrol,
e rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

e rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek sordn fel kell mérni az aktudlis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, wgy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell
venni.

A konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok Gsszessége.

Az iskola konyvtar-dlloményalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi
tevékenyseégébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:

e Dbeszerzeés konyvkereskedoktol, kiadoktol, KELLO

e csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,

e ajandék,

e cgyeb: az iskola belsd irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok.
Mértéke:

e A konyvtar gylijtokorébe tartozo 1) beszerzések példanyszamat az alloméanygyarapodas
id6pontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével
kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az alloményba vétel munkafolyamata:

e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitésa.

e Bélyegzés, elorendezés.

. Nyilvéantartasba vétel:
A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyodiratokat idélegesen kell
allomanyba venni, fiiggetlentil attdl, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre vagy

bekotésre kertilnek.
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A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

A konyvtar bélyegzéije téglalap alaku, Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara felirattal. A felirat alatt a leltari szam helyét pontozott vonal jelzi, alatta kozépen alt.
isk. vagy gimn. felirattal, telephelynek megfelelden, jobb alsé sarokban Gyomaendrdd. A tartos
tankonyvek bélyegzéje hasonld, de felsé sordban kiegésziil a TARTOS TANKONY'V felirattal.
A bélyegzdt az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a kdnyvtaros jogosult Orizni és
hasznalni.

Allomanyapasztas
Az allomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak,
torlésének okai:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

o a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvaso igényhidny miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gylijtékorébe),

e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

e leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével
jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kdlcsonozhetd dllomanyrészt
¢s az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni. Alloméanyrészek:

e olvasotermi (kézikonyvtar)

e kolcsondzhetd alloméanyrész

segédkonyvtar

iddszaki kiadvanyok (folydiratok, napilapok)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az n. letétek

tankonyvek, tartos tankonyvek

egy¢éb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari dllomany ellendrzését meghatarozott idészakonként (5 évente) kell elvégezni,
illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt
valamilyen okbol karosodéas éri. Az alloméany ellenérzéséhez leltarozasi titemtervet kell
késziteni. A leltdrozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltdr eredményérdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdés tankonyvekrél kiilon nyilvantartast vezet egyedi médon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését az 5. sz. melléklet ismerteti.
Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazité nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités a Szirén integralt konyvtari
program révén valosul meg.

(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)
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13.5. Az iskolai tankényvelldatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Iskolai szintii tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kéznevelési
térvény)

e A tankdonyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVIL. torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)(2014.01.01.-ig volt hatalyos a jogtar szerint)

e 2013.¢vi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet (tankdnyvrendelet)

e A tankonyvrendelet 27. § (6) bekezdése szerint az iskola intézményvezetdje a Nemzeti
alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon béarmely
tantargyhoz csak olyan tankdnyvet rendelhet, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa az 0j
kerettantervek alapjan tortént.

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szol6 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasarol.

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az iskola intézményvezetdjének az éves munkatervében rogzitenie kell

- afelelds dolgozd nevét, aki az adott tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést.
- atankonyvrendelésben résztvevod felelds dolgozo(k) feladatait

- asziikséges hataridoket

- atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat

- afelelds dolgozd(k) dijazasanak modjat

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente
az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Az iskola intézményvezetdje dontése elott felméri, hany tanulonak lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkolcsonzeés,
tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez valéo hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak
hasznalt tankonyvet vasarolni. A felmérés eredményérdl az iskola intézményvezetdje tajékoztatja
az iskolai sziil61 szervezetet (kozdsséget), az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket
a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd teljes dsszegnek legalabb huszonét szazalékat
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankonyv vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozén rdgzitett tananyag az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba adllomanyaba kertil.

Az iskola intézményvezetdje kezdeményezi a telepiilési onkorméanyzatnal annak a raszoruld
tanulonak a tAmogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem
tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje késziti el, a szakmai munkak6zosség
véleményének beszerzését kovetden, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.) 63. § (1) bekezdés ) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés
alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vasarldsara rendelkezésre all6 Osszeget mely
tankonyvek vasarlasara forditjak.

A tankOnyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k0zosség) €s az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell az iskoldtdl torténd tankonyv-kodlcsOnzés,
hasznalt tankonyvek biztositasat minden olyan tanuld részére. aki

a) tartosan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

C) harom vagy tobb kiskort, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozoi ellatasban
részesiil,

hogy a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény).

A nevel6sziilonél, gyermekotthonban vagy maés bentlakdsos intézményben ideiglenes hatallyal
elhelyezett tanul6 utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény..

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag elbiralasandl a kovetkezo
tanulok esetén hogvyan kell eljarni, a hatalyos jogszabalyokban leirtak az irdnyadok:

a) tartosan beteg, stlyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban él6, nagykort és
sajat jogan iskolaztatdsi tdmogatasra jogosultak esetében — kivéve, ha az iskolaztatasi
tdmogatasra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt szlint meg — a csaladok
tamogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. torvény I1. fejezete,

b) sajatos nevelési igénytiek esetében az Nkt. 4. § 23. pontja.

Az iskola minden évben felméri, hogy hany tanuld kivan az iskolatél — a kdvetkezd tanitasi
évben — tankdnyvet kdlcsonozni, illetdleg hasznalt tankdnyvet vasarolni.

Tajékoztatni kell a sziiloket a kiilonb6z6 kedvezmények lehetdségeirdl. Az 0j osztalyok tanuloi
esetében a felmérésnek a beiratkozas napjaig meg kell torténnie.

A tankdnyvellatas soran az iskola korlatozottan biztosit lehetdséget azok szdmara, akik nem
jogosultak normativ tdmogatdsra, de igényt nyljtanak be tovabbi kedvezményre. Ehhez
jovedelemigazolas benyujtasa sziikséges.

Az igények elbiralasanal figyelembe kell venni az egy fore esé jovedelem Osszegét, mely nem
haladja meg a kotelezd minimalbér Gsszegét és az osztalyfondk véleményét a tanuld szocialis
hatterének ismeretében.

A tovabbi kedvezményekre vonatkozd igények kielégitése csak a normativ tamogatasok
biztositasa utan, a tankonyvtarban fennmaradé konyvek szdma alapjan valdsithaté meg és nem
vonatkozik a nyelvkonyvekre.

Azon tanulok szamara, akiknek egyik tanévrdl a masikra megsziinik a normativ timogatésa és az
el6z6 tamogatott tanévben tankonyvtari konyvet kapott és tankdnyveit folytatolagosan hasznalja
(pl. nyelvkonyvek, melyet tobb tanéven keresztiil hasznalnak) is igyeksziink lehetdséget
biztositani a tovabbi kdlcsonzésre; de ebben az esetben is az igények kielégitése csak a normativ
tdmogatasok biztositdsa utan, a tankonyvtarban fennmarado konyvek szama alapjan valdsithatd
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meg. Amennyiben nincs elegendd tankonyve az intézménynek, ezen tankonyveket utolagosan
vasaroljak meg a tanulok.

A tankOnyvtamogatas rendjérdl az iskola intézményvezetdje, vagy az iskolai tankonyvfelelds
tajékoztatja a szliloi szervezetet ¢és a diakonkormanyzatot, megkérdezve véleményliket. A
vélemény alapjan elkésziti a végleges tankonyv tdmogatasi rendet.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola tdjékoztatja a sziiloket a megrendelésre
keriil tankonyvekrol, és beszerzi a sziiloi nyilatkozatokat arrél, hogy a sziilo gyermeke részére
az egész tankonyvcsomagot kivanja-e megvenni, vagy egyes tankonyveket mas modon biztositja
gyermeke szamara.

Az iskola minden évben elkésziti a tankonyvrendelését oly modon, hogy a tankonyvkdlesonzés
soran az iskola minden tanul6ja a tankonyvhoz hozzéajusson.

Az iskola legkésébb junius 10-éig a sziilo(k) részére kdzzéteszi azon tankonyvek, ajanlott és
kotelezo olvasmanyok jegyzékét, amelyeket a tanul6 az iskolai konyvtarbol kikolcsondzhet. Az
iskolai tankdnyvfelelds elvégzi a tankdnyvek kiosztasat.

A tartds hasznalatba adassal a tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kodlcsonzést
igénybe venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a szokéasos hasznalatot meghaladdé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykor tanulo illetve a kiskorti tanulé sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koényvtarunk koézremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos forméaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

J elékésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat,

. eldkeszitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt,

. kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult

tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak,

o a konyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

o a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara, a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

13.6.A kényvtdari SZMSZ mellékletei (Lasd: mellékletekben)

1. sz. melléklet Gyljtékori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
4. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat
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14. ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2017. év szeptember ho els6 napjan a nevelbtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,

¢s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg az el6z6 (2015. augusztusaban készitett) SZMSZ érvényét veszti.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a

szll6i szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

intézményvezetd
3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Sziil6i Szervezetének képviseletében

¢s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Gyomaendréd, 2017. év augusztus 31.

szll6i szervezet képviseldje
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A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Didkénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Didkdonkormanyzat a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Gyomaendréd, 2017. év augusztus honap 31. nap

a diakonkormanyzat vezetdje és a DOK-6t segité pedagdgus aldirasa

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Neveldtestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Neveldtestiilet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelOtestiilet
a 2017. augusztus 31-én az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadta.

Kelt: Gyomaendréd, 2017. év augusztus honap 31. nap

a nevelOtestiilet nevében

15.1.Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartjdnak, a Szeged-Csanddi Egyhdzmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatdlyba €s ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto

a neveldtestiilet

az intézmény vezetdje

sziil61 kozosség

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a Szervezeti ¢s Mukodeési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetéje munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.
A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
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betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és mikodési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo helyeken talalhaté meg:

e aziskola fenntartdjanal

e az intézmény vezetdjénél és az igazgatdhelyetteseknél

e aziskola honlapjan

e aziskola irattardban

e aziskola kdnyvtaraban

e az iskola tanari szobajaban

Az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatanak, pedagdgiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a
tanulok helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartési ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagdgus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfondki 6ran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A héazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak atadjuk.
Erdemi véltozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A sziilék a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktdl tajékoztatast
kapnak azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €és oktatd munkadhoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kdlcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok
csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.szentgellert.hu
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza
a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott iddét, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,

csoportok szamat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megaéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események

idépontjait,
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a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e a betoltott munkakorok alapjan a pedagégusok iskolai végzettségét ¢Es
szakképzettségét,

e a betoltott munkakdrok alapjan a neveld és oktatd munkét segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

e a hétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

e az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanulok 1étszdmat.

Gyomaendrdd, 2017. augusztus 31.

Toth Ferenc
intézményvezetd
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16. MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Iskolai kdnyvtar SZMSZ-ében:

e gylijtokori szabalyzat,

e konyvtarhasznalati szabalyzat,
katalogus szerkesztési szabalyzat,
tankonyvtari szabalyzat.

3. Szervezeti felépités melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos reNAEIKEZESEK...........ccvurveireieeeiciieiesieese e 85
2. Az intézményben nyilvantartott adatok KOTe ..........ccoceeiiiiiiiiiiiiiiee e 86
3. Az adatok tovabbitasanak reNUJe...........cooiiiiiiiiiiii e 87
4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak KOT€..........coovviiiiiiiiiii e 88
5. Az adatkezelés technikai 1ebonyolitdsa .........cccccviviiiiiiiii i 89

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. térvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. torvény
modositasarol. A kozoktatasi torvény 2. sz. melléklete hatdrozza meg a nyilvantarthat6 tanuloi
adatok korét, valamint az alkalmazottakrdl nyilvantarthato adatokat.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIIL torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)
- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. torvény modositasarol
- A Kozoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. torvény
- 2011. évi CXC. (Nemzeti kdoznevelési) tv.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
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- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992 évi

LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, alkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatdi irodadban. Tartalmérdl és eldirasairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad
felvilagositast.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
alkalmazottjara és a tanulojara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatdsi torvény 2. szami mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam;
c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott 1dO, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté i1dd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeli,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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A torvény altal kotelezOen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulodk nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgérsaga, allandé lakasanak ¢€s tartozkodasi
helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime ¢€s a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 neve, allando lakéasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
d) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e) a tanulo didkigazolvanydnak sorszama,
- - atanuld azonositd szama,
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizethelynek, birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatdsi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, Tligy€szség, Onkormanyzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1;j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
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kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcesolatosan az érintett iskolahoz, felsoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és
Vissza;

f) az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatds, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak koére

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsdra az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, az intézmény
gazdasagi és pénziigyeit kezel6 munkatarsat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a3.2 fejezet a) €és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- a2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
- a munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), 1)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a3.2 fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Az intézmény gazdasagi €s pénziigyeit kezeld munkatars:
- beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:
- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,
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- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
- kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
- apedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
- adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az ¢érintett osztalyon belil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomadsszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:
- a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
- a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:
- 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és
sziiloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek
meg,

- beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozz4ajarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- az iskola  weblapjan  elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- az alkalmazott személyi anyaga,

- az alkalmazott tajékoztatasarol szo16 irat,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- az alkalmazott bankszamlajanak szama

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd,

amelynek alapja:
- akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek

jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,
- az intézmény gazdasagi ligyintéz0 munkatarsa és — munkakori leirdsuk alapjan —
beosztottai,
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor,

sth.),
- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.2 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- az intézmény gazdasagi ligyintézé munkatarsa
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
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informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.3 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak 0Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Alkalmazotti alapnyilvantartds, amely els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett Alkalmazotti
alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo Iétesitésekor,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjdn az anyag karbantartasat a
gazdasagi ligyintéz0 munkatars €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- az igazgatdhelyettes
- az intézmény gazdasagi ligyintézé munkatarsa
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
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diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- atanul6 neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- atanuld6 altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Térolasdnak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tdajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld illetve gondviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az ‘érintett alkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozé
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
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milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak ko6zlését6l szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birosdgi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Ké nyvtadriSzMSz mellékletei

1. sz. melléklet: Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gyujtokori feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢és informacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gylijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az
iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok
részerdl értékeld valogatassal gyiijt.

A tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata.

A gytijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt
6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai
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Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre. Az alloméany
jelenallapotaban nem tud teljes kortien megfelelni a magfogalmazott céloknak, feladatoknak.
A kotelezo €s ajanlott irodalom hidnyosan ¢€s alacsony példanyszamban all rendelkezésiinkre.
A szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

o A klasszikus szerzék koteteibdl, foleg a kotelezd €s ajanlott olvasmanyok korébe
tartozd6 konyvekbdl, egyarant bdven van poétolnivaldo, mind fajta, mind
példanyszamtekintetében.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése, elsésorban a természettudomany teriileteirdl, de mas
targyakbol is.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznélt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélytiltebben foglalkozé didkok szdmara, ilyenek példaul kiilonb6zd versenyekre,
vizsgakra val6 felkésziilést segitd feladatgylijtemények, dokumentumok.

e A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetnlink az idegen nyelv (féként az angol,
német, esetleg olasz, francia, orosz nyelv)tanuldsit segité konyvtari kindlat
bovitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalu nyelvoktatas, viszont a
felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal is
megérthetd idegen nyelvii szépirodalom kotetei, CD-ROM-o0k, DVD-k sok tanuld
altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg.

e Sziikséges az aktualis gyermek ¢és ifjisagi irodalom 1) kiadvanyainak beszerzése is,
mert sok didk szamdra az iskolai kdnyvtar nyljtja a konyvtarral valé ismerkedés,
kapcsolattartas egyetlen lehetdségét és azt, hogy talalkozzon j6 mindségii, koranak
megfeleld olvasnivaloval.

e Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen (elektronikus vagy nyomtatott
formaban).

2. Konyvtarunk gyujtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alap- és kozépfoku oktatdsi intézmény, konyvtara
korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely az intézmény részeként miikodik. Alloméanya az
altalanos iskolaban 10 000 kotet alatt, a gimnaziumban 10 000 feletti dokumentummal
rendelkezik.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelezd olvasmanyokat,hatarozokonyveket, atlaszokat. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
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Az oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gyiijti
allomanyat:

o A gylijtés kore

e A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

e A gylijtés dokumentumtipusai

A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6gytijtokori és mellékgyiijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvaldsitasdhoz kapcsolodd dokumentumok az

intézmény fogyljtokorébe tartoznak, a madasodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgyiijtékorbe.

A konyvtar fogyilijtéokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
e aziskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antologiak,
az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom kotetei,
nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,
tematikus antologidk,
életrajzok, torténelmi regények,
gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
altalanos lexikonok,
enciklopédiak,
e a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,

e a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alap, - ¢és kozépszinti segédkonyvek, lexikonok; torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6zl6 miivek,

e Gyomaendrddre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az iskola torténetével, €letével, kapcsolatos anyagok,

az iskola névaddjaval kapcsolatos anyagok,

iinnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo fontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani segédletek,

pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek é€s ifjukor 1élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

oktatassal 6sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s

azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

e taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteménye,

e az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
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e a képzést segitd dokumentumok (tankonyvek, modszertani kiadvanyok, pedagdgiai
¢s pszichologiai szakirodalom)

e a hittan tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok,

e teoldgiai irodalom, amely elsdsorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget,

e hitmélyit6 irodalom tanuldk és tanarok szamara egyarant

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az eléz6ekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

e afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl.,audio- és videokazettak, diafilmek, hanglemezek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva
gyljt.

A teljes mélységi €s tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat -lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gyijtésszintii anyagok beszerzése,
allomédnygyarapitisa, a pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a teljesség igényével gylijti a magyar
nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:
e az iskolaban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
e a helyi tantervekhez kapcsolodd kotelezd és ajanlott olvasmanyok (lehetdségtol
fliggden osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)
e az iskola torténetével, életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok
Tematikus teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezOket:
e lirai, prozai, és dramai antologidk,
az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz0k miivei, gylijteményes kotetei,
népkoltészet, meseirodalom koteter,
alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,
alap-és kozépszintli enciklopédiak,
a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,
e atantargyakhoz kapcsolodo alap-és kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsoldédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alap-és kozépszintti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye,
e taniigyigazgatdssal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s jogszabalyok
illetve azok gytijteménye,
e a hittan tantargy oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok
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e a hitoktatast segitd teoldgiai irodalom, modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban valogatva gyiijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezoket:
e tematikus antologiak,
e ¢letrajzok, torténelmi regények,
e gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
e atantargyakhoz kapcsolodo felsdszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok,
e a tananyagokhoz kapcsolddd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato-
fels6szintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld mivek,
e idegen nyelvii (els6sorban angol, német nyelvll) gyermek és ifjusagi irodalom,
szakirodalom

e Gyomaendrédre ¢és kornyékére (Békés megyére) vonatkozd helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok,

pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
folydiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

alloméanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

a szabadid6 kulturalt eltdltéséhez sziikséges szorakoztatod irodalom,

e a konyvtaros segédkonyvtiraba a tdjékoztatdé és feldolgozé munkdhoz sziikséges
kiadvanyok.

Gyjtokorbdl kizart dokumentumok:
e az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
e a tanitott tantargyakkal kapcsolatban allo, de tulzottan részletkérdéseket targyald
felsészintii szakirodalom

e tartalmilag elavult dokumentumok, régi konyvek, konyvritkasagok (kivéve, ha az
iskolaval kapcsolatos).

A gylijtékorbe nem tartozd6 dokumentumok még ajdndékozas Utjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

A gyiijtés dokumentumtipusai

frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: napilapok, pedagogiai és idegen nyelvii oktatashoz sziikséges
folyoiratok,
e tanligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
teologiai, egyhazi folyoiratok,
e térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm),
¢ hangz6 dokumentumok (CD, magnodkazetta, hanglemez).

Szamitastechnikai ismerethordozok
® szamitogépprogramok,
e szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k ,
e oktatd programcsomagok,
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Egyéb dokumentumok

e aziskola és az ifjusagi szervezetek ¢életének dokumentumai,

e palyazatok,

e cldadésok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
kartografiai segédletek,
énekes €és hangszeres zenei miivek kottai,
egyhazi és hitéleti konyvek.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik,
testvéreik hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tartd
kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A szolgaltatasok haszndloinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti. A hasznaloi
kor kiszélesiilhet az intézményvezeté engedélye alapjan, illetve az iskola taniigyi
dokumentumainak, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend nyilvanossa tételével. A taniligyi
dokumentumok csak helyben hasznélhatdk, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetove
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznéalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat mdédjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rend;ét,

a konyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

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

¢ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
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e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

e folydiratok, taniigyi dokumentumok

e cgyes iskolatorténeti dokumentumok.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros/konyvtarostanar tudtaval
lehet Kivinni.

Dokumentumokat kdlcsonodzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad,

a kolecsonzés flizetes nyilvantartds alapjan torténik. A gimnéziumban az atvételt a
kolcsonzd az alairdsaval (datum és név) tételenként hitelesiti. A kdlcsonzés rendezésekor
(visszahozatal) meg kell varni az adminisztracié befejezését.

A dokumentumok kdolcsonzését segitd Szirén integralt konyvtari program hasznalata
folyamatosan keriil bevezetésre.

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal az altalanos iskoldban legfeljebb egy dokumentum
kolcsondzhetd 1 hétre, a gimnaziumban harom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
id6tartamra A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato 1wjabb egy/harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

Kiilon engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is
kolesonodzheto.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A kolcsonzési hatdridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A kdnyvtarral szemben
fennallo tlirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tdvozod tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az ingyenesen kolcsonzott tankdnyvek kolcsonzeési hatdrideje a tanév utolso tanitdsi napja
(junius 15.), érettségizoé diak esetében a szobeli érettségi vizsga kezdete. Indokolt esetben,
egyéni elbiralas alapjan az intézményvezetd engedélyezheti az idoponttol vald eltérést.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé kdteles egy kifogastalan, azonos példannyal potolni vagy kartéritést fizetni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva
tartast biztositva.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezo eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros/konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros/konyvtarostanar szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakordk, foglalkozdsok megtartdsira az Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keril sor. A konyvtar helyiségei érarendszerii tanitas
vagy/és értekezlet szdmara indokolt esetben igénybe vehetdk.

A konyvtarban tartott rak alatt az dravezeto tanar felel a konyvtar rendjéért, tisztasagaért.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgéalata keretében informécioszolgéltatist nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertiilt problémak megoldaséhoz.
Az informacios szolgaltatas alapja:
e a gylijtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
e mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés
A konyvtaros/konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

Irodalomkutatas

Letétek telepitése

A konyvtar letéti alloményt helyezhet el az osztalytermekben. Az dlloméanyrészt a szaktandrok
¢s a konyvtaros/konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

A letéti anyagért a kolesonzo tandr, ill. a munkakozdsség teljes anyagi feleldsséget vallal. A
letéti allomany nem kolcsondzhetd. Kiillondsen indokolt esetben —amennyiben a letéti anyagbo6l
a pedagogus mégis kolcsonad a tanuloknak -, koteles az allomanyban 1évé dokumentumot
atadni a konyvtarosnak a kdlcsonzési nyilvantartas miatt. A kdlcsonzés lejartakor a kdnyvtaros
visszajuttatja a letétbe a visszahozott dokumentumot.

A letéti anyag megegyezés szerinti idében kertil vissza a konyvtarba.
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4. A konyvtari hazirend
A konyvtari héazirendet minden konyvtirhasznald részére rendelkezésre kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e ahasznalat modjait és feltételeit,

e akolesOnzési eldirasokat,

e anyitva tartas idejét,

e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében iskolank
minden tanuldja és dolgozodja dijmentesen hasznalhatjak. Az intézményvezetd kiilon engedélye
alapjan hasznalhatjak konyvtarunkat egykori didkjaink, mas gyomaendrddi oktatdsi intézmény
pedagdgusai, nyugalmazott pedagodgusaink.)

A hasznalat modjai és feltételei
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari allomanyrész,
e a folyobiratok,
e a letéti allomanyrész.
A csak helyben hasznalhatéo dokumentumok fényméasolésra, tanitasi orakra kikolcsondzhetok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros/kdnyvtarostanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.
Kérhet6 a konyvtaros/kdnyvtarostanar tajékoztatd segitsége.
Szamitogép hasznalat:

e A konyvtari szamitogépet/ laptopot az hasznalhat, aki ért a kezeléséhez.

e A szamitogépekkel csak konyvtari informacidhordoz6 olvashatod le. Sajat pendrive-ot
vagy CD-t csak a konyvtaros engedélyével lehet a gépbe tenni, ha elézdleg
meggy6zddtek rola, hogy az informacidhordozoén nincs virus.

e A konyvtaros/konyvtarostandr szamitdégépét/laptopjat tanuld nem hasznalhatja, nagyon
indokolt esetben a konyvtaros engedélyével ettdl el lehet térni.

Kolcsonzési eldirasok
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
e Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanuldnél
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség ¢€s az
id6tartam valtozhat. NevelOk esetében a kolcsonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

A kolcsonozhetd dokumentumok eldjegyezhetok.
A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido

e A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A konyvtar nyitva tartdsat tanévenként
hatarozza meg az iskola igazgatdja a konyvtarostanarral egyeztetve.

e A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

e A nyitvatartasi 1d6 alatt csak indokolt esetben €s a konyvtarossal/konyvtarostanarral
torténd egyeztetést kovetden tarthatd tanitasi ora/értekezlet.

e A konyvtaros/konyvtarostanar gondoskodik réla, hogy a konyvtar nyitva tartasi ideje
a tanari szobaban, ill. az iskolai és a konyvtari hirdet6tablan is ki legyen fliggesztve.

e A tanulok kdtelesek a konyvtari nyitva tartas idejét betartani.
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Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

e Nem szabad a konyvtarban étkezni, inni, szemetelni.

e A polcokon vigyazni kell a raktari rendre. Tilos a konyveket atrendezni!

¢ A hasznalok kotelesek iigyelni a konyvtari rendre és tisztasagra.

e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal. A konyvtar minden
hasznalgjatol csendes, fegyelmezett magatartast varunk el.

e Allomanyvédelmi okokbol a nyilt 1ang hasznélata és a dohanyzas tilos!

e A konyvtaros/konyvtarostanar jelenléte vagy engedélye nélkiil a konyvtarban senki sem
tartozkodhat.

e Tilos a konyvtari dokumentumokat a konyvtarbol a konyvtaros engedélye nélkiil kivinni.

e A kolcsonzo (tanuld és dolgoz6 ) anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért.

e Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

Az elveszett vagy megrongdlodott (tovabb nem kolcsondzhetd: hidnyos, firkalt, gylrott,
szennyezett — a rendeltetésszerli hasznalatbol eredd allapotcsokkenés nem szamit ide)
dokumentumokat kifogastalan, azonos példannyal potolni kell vagy napi forgalmi értéken
kartéritést kell fizetni. Az ingyenes tankonyvellatds soran kapott konyvek kartéritésére a
Tankonyvtari szabalyzat vonatkozik.
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kozvetitésével v. kdzvetleniil az iskola pénztaraba kell befizetni.
Az ilyen modon befizetett pénzosszeg kizardlag Gjabb konyvtari dokumentum beszerzésére
hasznalhato fel.

A tanuldi jogviszony €s a dolgoz6i munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

3 sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alakuld konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A konyvtari allomany feltarasaba, ill. a katalogusépitésébe folyamatosan bevonjuk a Szirén
integralt konyvtari programot.
Az alloményfeltaras folyamatos:

e cgyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges,

e illetve kurrens, azaz az 0j beszerzések nyilvantartasba vétele.

Az 4llomanybavétel munkafolyamata idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
e A szamla ¢és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szdmldk nyilvantartidsa az
iskola gazdasagi irod4jaban torténik.
e Az iskolai konyvtar 4lloményaba tartoz6 minden dokumentumot a koényvtar
bélyegzdjével kell ellatni az alabbi modon:
o konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalan v. az utols6é szamozott
oldalon
o 1ddszaki kiadvanyoknal a kiilsd boritélapon
o audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rdgzitett cimkén v. lemoshatatlan tollal
réirva a raktari jelzetet.
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A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremilkddoi melléktétel
e targyi melléktétel

Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam. Az ismeretk6zl0 irodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO f8csoportjai alapjan kerlilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
Dokumentumtipusok szerint:

e kdnyv

e tankOnyv

e CD, DVD, AV dokumentumok

Form4ja szerint:

e szamitogépes (Szirén program)
Szamitogépes feltaras Szirén Integralt Konyvtari Rendszer program alapjan valdsul meg.
Konyvtarunkban az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik
nyilvantartasba. A Szirén program megvasarlasa 6ta a régi anyag szamitogépes nyilvantartasa is
folyamatosan bdviil. A program a a mindenkori konyvtaros/kdnyvtarostanar gépén fut. A
feldolgozas a program ajanlasai nyoman torténik.
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4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek egy tanévre kolcsondzhetok ki.

e Az ingyenesen kolcsonzott tankonyvek kolcsonzési hatdrideje a tanév utolséd tanitési
napja (junius 15.), érettségiz6 didk esetében a szobeli érettségi vizsga kezdete. Indokolt
esetben, egyéni elbirdlas alapjan az intézményvezetd engedélyezheti az idoponttol vald

eltérést.

o Minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

. Az iskola részére tankdnyvtamogatés céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot

szdzalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

Az tUjonnan beiratkoz6 didkok és/vagy sziileik elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a
tankonyvek/konyvtari konyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkoz6 tajékoztatast.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal, illetve sziildi alairassal igazoljak a
konyvek atvételét.

A konyvtaros/ konyvtarostanar fiizetben rogziti a tankdnyvosztas sordn a tanuldkhoz keriilt
tankonyvek listajat.

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

A tankonyvek nyilvantartasa
Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente dsszesitett listat készit:
e az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
e a készleten 1év0 még hasznalhat6 tankonyvekrdl (augusztus 31.)
e a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 4 évig hasznalhat6 allapotban maradjon.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
o cls6 év végére legfeljebb 25%-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
a negyedik év végére 100-0s lehet.
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A tanulo, illetve a kiskorti tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
A kartérités modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités

Rongalasnak mindsiil a késdbbi hasznalatot lehetetlenné tétel (boritd, lapok, bevezetett leltari
szamok hianya, olvashatatlanna, hasznalhatatlanna tétel, nyelvkonyvek kitoltése, stb.), illetve a
teljes megsemmistilés.

Ha a rongaldas mas hib4jabol  tortént, azt haladéktalanul jelezni kell a
konyvtarosnak/konyvtarostanarnak. Amennyiben a tanuld vétlensége bebizonyosodik, az
anyagi felel6sség a sziilot nem terheli.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol
szarmazo értékcsokkenést sem.

Abban az esetben , ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalddas pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat (4 tanévet figyelembe véve) kell fizetnie.

e clsd tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 75%-at

e masodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési dranak 50%-at

e harmadik tanév végén a tankOnyv aktualis beszerzési aranak 25%-at
Ez aldl kivétel az az eset (pl. nyelvkonyvek), amikor kimutathatd, hogy a tanuld Gjonnan v.
alig hasznaltan kapta kézhez a tankdnyvet €és azt csak 6 hasznalta tobb éven at. llyenkor a
tankonyv aktudlis beszerzési arat kell megtériteni.

Az elhasznalddas és a rongalodas mértékének, a kartérités indokoltsagdnak megallapitasa a
konyvtaros/konyvtarostanar feladata. Vitds esetben az igazgatd dont.

A kartérités O0sszegére a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgatd hagy jova.

A tankOnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
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olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére kell forditani.
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Az intézmény szervezeti felépitésének melléklete

INTEZMENYVEZETO
INTEZMENYVEZETO- INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES HELYETTES
(4ltalanos iskola) (gimnazium)
MUNKAKROZOSEGVEZETOK MUNKAKOZOSEGVEZETOK
(alsos, felsds) (osztalyfénaki, real,
idegen nyelvi, human)
’J gazdasagi ’J
, ligyintézo , .
pedagdgusok Eymiez pedagdgusok és
munkatars N h .
konyvtarostanar
iskolatitkar iskolatitkar
(altalanos rendszer- (gimnazium)
iskola) konyvtaros gazda

technikai dolgozok (altalanos iskola):
-karbantarto

-takarito

-konyhai kisegitd

-karbantart6
-takarito
-konyhai kisegitd

technikai dolgozdk (gimnéazium):




