1. AILAIANOS FENAEIKEZESEK ...ttt et et e e e e e e et e e e et et eee e e eaeeeeee et aeeeseneeeeeeeeeeeeeneseeeeeesenens 5

1.1.A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja......ccccccveeeeciieeiicieee e, 5
1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése..........c.cccuveeenneen. 5
2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai........cceeecciiieeeiiiieccee e 5
2.1. Az intézmény neve, alapitd OKIrata.......ccccouiiii i et 6
2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje ........cccveeeeecieiieciiie e 6
3. Az intézmény gazdalkoddsanak JRIlEMZGi .........ccocuvviiiiiiiie e 7
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOGKOIe ........ccecueeiicciiiei e 7
3.2. Az intézmény gazddalkodasi feladatainak ellatasa ..........coeecueeiieciiiii e e 7
3.2.1. A gazdasdgi szervezet feladatkOre ... iiiiiie i 7
3.2.2. AKONYNA SZEIVEZELTI EEYSEEE ....oeeeeeeeieee ettt ettt eeete e e e et e e e e e eate e e eeataaeeeesaeeeeaataeeaeenes 8
4. Az intézZmeENny SZervezeti FRIEPITESE ....oooo ettt et e 8
4.1, AZ INTEZMENY VEZETGJ...uveeeieeieiee et e etteee ettt ee e e e ettt e e e e bt e e e etbaeeeeeabeeeesssaeeeeasseeeasnnsseaeeasseesann 8
4.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend...........ccccvveeeennnenen. 9
4.1.3. Az intézményvezet( altal dtadott feladat- és hataskOrok........ccoveeeviiieeeiiiiiieciee e, 9
4.2. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore .......cccceeeecvveiiviiveeeicinenn, 9

4.2.1. Akollégiumvezeté/kollégiumi intézményegység-vezets feladat- és hataskorébe tartozik
Q01 [o] g Lo 1= o PSRRI 9

4.2.2. Az intézményvezets helyettese/intézményegység-vezetbje a kovetkezék szerint latja el

L] 1o 1 Y1 PP UR USRI 10
4.2.3. Az 6vodai iNtEZMENYEZYSEZ-VEZELG: ....ueeeiiieeeeeeeee ettt rree e e ae e e e e e e s aa e e e e s aee e e eanaaas 11
O N ==Y o = 1 o AV L<Y 2=Y o o SRS 11
4.3. Az intézmény Szervezeti fRIEPITESE ... ..eii it 13
4.4, AZ INTEZMENY VEZETGSEEE ....evveeieeeieee ettt ettt e e e e e ettt e e et e e e eeatb e e e e e sabeeeeeasbaeeeesseeaeannteaesensses 15
4.5. A pedagdgiai MUNKA EIlENGIZESE .......cocuiieiieii et 15
5. Az intézmény mUikodési rendjét meghatarozé dokumentumok........c.ceeceiriiiniiciiininieneeee, 16
5.1. A torvényes m(ikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai........cccceeeeevieeieciieeeccnnen.n. 16
T R B V.21 =Y o1 e X o) {1 - | S5 16
oI B W o T=To =Yoo 4 - T o T o == o [P SR 16
5.1.3. AZ EVES MUNKALEIV ..ttt ettt sh e st e st s sbe e bt e bt e sbe e e be e b e eeas 17
5.2. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje........ccocovveeeecieeeccciieecccneenn. 17
5.2.1. A tankonyvellatds célja és feladata ........cccueiieciiiieiiie e 17
5.2.2. A tankonyvfelel6s Meghizasa ........cccuuiiiiiiiiiecieee e ae e e e e e e e e aaaae s 18
5.2.3. A tankdnyvtamogatds irdnti igény felMErése........ccovviiiiiii it 18
5.2.4. A tankdnyvtamogatds modjanak meghatarozdsa........cccceeeeeiiiieccciec e 19
5.2.5. A tankonyvrendel@s EIKESZITESE .........eeieccuriii ettt ettt e e et ae e e e earaee e e araeeaas 19
5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje................... 20
5.3.2. Az elektronikus Uton el6allitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje..................... 20

1



5.4. TeendGk bombariado és egyéb rendkiviili események eSetére.......couvvevevvieeecieeieccieeeeecneennn. 21

6. AZ INTEZMENY MUNKAIENAJE....veiii e ettt e et ee e e e ete e e e e eabae e e eeareeeeeanaeas 22
6.1. Az intézmény vezetGi munkarendjének szabalyozasa ..........cccocveeeeciiiii e 22
6. 2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, bEOSZLASA ........ccccvviieeiiiiiiciiee et 22
6.2.1. A pedagdgusok munkaidejének KitOItESE.....cccciiiiiiiiiie e 23
6.2.1.1. A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az aldbbiak.........cccceerveeriiiniieiininiineeee, 23
6.2.1.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezdk..........cocevvuernnenneen. 23
6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatéarozasa......... 24
6.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok........cuueieeevieeeciiiieieciieiecceee e 24
6.3.7. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje .......ccoecvveericiee e 25
6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje........cccceveevieeieicieeeccieeeecciien, 25
6.5. MUNKAKOIT 1€IFAS-MINTAK ..eoveiieiiieit ettt ettt e 26
6.5.1. Iskolatitkdr munkakori leirds-MiNtaja......c...ceeeiieieiiiiiiee e et 26
6.5.2. Karbantarto, asztalos munkakori leirds-mintaja .........ceeecveeieiiiiie et 27
6.5.3. Rendszergazda munkakori leirds-mintaja ......ccceeeeeiiiiiieiiiee e 29
6.5.4. Szakdcs, konyhai dolgozéd munkakori leirds-mintaja.......cccceecevieeieiiieeeiiieee e 31
6.5.5. Pénztaros munkakori [@IraS-mintaja........cceeieciiiieiieiiiieeccee e et e e e e e earae e 33
6.5.6. Gondnok, recepciés munkakori 1eirds-mintdja........cccceeecvieiicciiie e 34
6.5.7. Uszodagépész, gépész, recepcios munkakori leirds-mintdja.......ccccccceeeeeciieeiiiieeeecciiee e, 36
6.5.8. TakaritdnG munkakori 1€irds-mintaja ......cccceeecciiii i aaae e 39
6.5.9. Dajka munKaKori [@IraS-mMiNtaja......cccueeiiiiiiiieeeciiee ettt e e e aar e e e e b e e e e naaeaean 40
6.5.10. Pedagdgus munkakori 1eirds-mintaja.......cccoccveeiieiiiiieeceee e et 41
6.5.11 Testneveld munkakori [eIras-MINtaja........c.cceeciiiiiiiieie ettt et eaee e 43
6.5.12. Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja.......cceeeeecieeeiiiiiie e 45
6.6. A tanitasi 6rdk, érakozi sziinetek rendje, idGtartama ........cceeeeecieeeeciieee e 46
6.7. Az osztalyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmeényekK.........ccoceeeeivieieeciieiicciiee e, 47
6.8. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodds rendje ........ccueeeeeceeiiciiiee e, 48
6.8.1. Az dvodara vonatkozd KUION szabAlyoK.........cccuveiiiiiiiiieiiee e 48
6.8.2. A kollégiumra vonatkozd KUION szabalyok .........cooiviiiiiiciiiiicee e 49
6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.......ccccocevvvcieeeiciieeeciienn, 50
6.10. A dohdnyzdassal kapcsolatos elGIrASOK. .......ueviecuuiii i 50
6.11. A tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok.........c.eeveccieeeeeiiieiecciiee e 51
6.12. A konnyitett- és gyOgytestNeVvel€s reNde......cccuieiiiciiie e 52
6.13. A mindennapos teStNEVEIES SZEIVEZESE ........ccccuveeiiiiiiie et e e e e s aaeeean 52
6.14. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozZASoK.........c..ueiiiieiiieiiiee et e 52
6.14.1. NaPKOZi €S tanUIOSZODA ......ccuvviie ettt e e e et e e e et ae e e e trae e e e aneeaann 52

7.Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai MUNKakOzOSSEEEI .......ceeeeeveeeeeiiiiieeeeieee e 53
7.1. AZ INTEZMENY NEVEIGTESTUIETE ... .uveeeeeeeeee ettt e e et e e e r e e e e earaae e e araeaaan 53



7.2. A nevelGtestilet értekezletei, 0sztalyértekezletei.....coumuniiiiiiiiiieeecieeeeccee e 54

7.3. A nevelGtestilet szakmai MUNKaKOZOSSEZRI .......uvevieiiriieieiieeeccee ettt 54
7.4. A szakmai munkakozossEgek tEVEKENYSEEE ........ooviiiiiiieieeee et 55
7.4.2. A szakmai munkakdzosség-vezets jogai és feladatai......ccccceeecieeeeiciie e 56
7.5. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai......ccccceeeciveeieiieeeeiciieeecciienn, 56
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje .......coovveeeeecieeececiiee e, 58
T BV A 1 o] =1 e 7o 1YY= - TSR 58
8.2. A MUNKAVAIIAIOi KOZOSSEG......uveeieeeeiee ettt e e ettt e et e e e e bt e e e e tbe e e e eaareeeeenreeeeennreas 58
8.3. A SZUIGT KOZOSSEE ....veeeeneereeeeeiteie ettt e ettt e et e e e et e e e et e e e eaabaeeeebaeeaeeasbeaeeensseeeeannseeesnnnrees 58
o [ =] e T a1 oY a1 =101 V7<= S 59
8.5. AZ OSZLAIYKOZOSSEEEK. ... uvvii ettt e et e e e e e et ae e e e be e e e e ate e e e eraes 59
8.5.1. Az osztalykozosségek vezetGje: az 0SztalyfONOK .....cc.eveeeiciiiiieeee e 60
8.6. A sziil6k, tanuldk, érdekl6dék tajékoztatasanak formai.......ceeeecieiieciiiieccie e, 60
8.6.1. SZUIET BrTEKEZIETEK. .. ettt sttt et s 60
8.6.3. A szUIGK irdsbeli taJEKOZEAtASA.......eeicciiee ettt 60
N W [T o) =T e YA ¥ | = 1Y TR SRS 61
8.7. A kilsG kapcsolatok rendszere €s fOrmMaja.......ccoccveeeeeciiee et et et 61
8.7.1.2. Az iskolai VEAONE FEIAdATAI.....veeveirteeieeeiee et 62
9. A szakmai munka belsd ellenSrzésének rendje........ccoucceeieciiiee e 63
9.1. Az intézményvezets ellenGrzési teVEKENYSEEE ........oeecuvvieeecrieeeeeee ettt e 63
Az intézményvezetS kOzvetlenll €HeNGIzZi.........occcvie i s 63
9.2. A pedagdgiai munka bels6 ellenErzésének rendje.......c.eeeeeceeeieiciiieccceee e 63
9.2.1. A belsG ellen6rzés céljai, feladatai.........ccocveieeeciiiiecie e e 63
9.2.2. A belsé ellendrzés terliletei s tartalMa........ccooieiriieiiiec e 63
9.2.3. A belsG ellenBrzés tervezése, elrenNdeIESE ........oocuveeeeiieiiiieeeeeee e 63
9.2.4. A belss ellen6rzés végrehajtasanak KErdései.......ccovvuiieiiiiiiiieiiee e 64
9.2.5. A belst ellenBrzés fOrmai, MOUSZEIEI ......uuuvveuiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee s eeeeeeeees 64
9.2.6. Az ellenBrzésre jJOgOSUIt SZEMEIYEK.......ccocueiiii i e reeas 64
9.3. Ellendrzés rendje az 6vodai intézmeényegysEgheN...........eeiccuiieeeiciieeeeecee e e 64
10. A tanuldk lGgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ..........ccceeveviiiiiiciiiiiccie e, 66
10.1. A tanuldi hidnyzAas iGAZOIASA .....ceeecciiiee ettt e e et e e e e ere e e e e rbe e e eetraeeeenns 66
10.2. Kedvezmények nyelvvizsgdra, Nnemzetkozi VIZSZAra.......coveeeccieeeiciiiee et 66
10.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megillet6 kedvezmények..........ccoevecveeeininnennn, 67
10.4. A tanuldi KESESEK KEZEIEST FENJE......eeiieeeeeeeiiee ettt et e e e rre e e e eraaeeeaes 67
10.5. Tajékoztatas, a szUIG behivasa, ErteSitESe.......iiiiiiiieieciiee ettt 67
10.6. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ........ccoeeeeecveeicciineenn, 68
10.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljards részletes szabalyai ......cccceeecvvveeecciieeecccieeeens 69
11.Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendOK........ccuveeeeviveeeiiiieeecciiee e 70

3



11.2. ReNAKIVUI @SEIMENY ...cciiiiiiii ettt et e ettt e e tte e e e et ee e e e e beeeeeettaeeeeeseeeeeastaaeeseseneannns 70

11.1.1. A rendkivili eseményt észlel6 kozalkalmazott feladata ..........occovieieeiiieiiciiieeceeeeeeee, 70
11.1.2. AvezetSk feladatai......cccooiiii i e e 70
11.1.3. AZ PUIEt INAEYASA .ccccuiiie ettt e e et e e e et ta e e e e b te e e e ertraeeaanes 70
12.1.4. BOMDBAAUO «..couiiiiiiiiie ettt st sttt s h e st st s st sane e 70
11.2. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje .............. 71
11.2.1. Az intézményvezetd altalanos feladat- és hataskore .........ccoeeieeiieeieccieee e, 71

11.2.2. A gazdasagi vezet6 konkrét iranyitasi feladatai a katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi

TEVEKENYSEG tEITIETLEN.....cii et ete e e e te e e e e tae e e ebeeeeseatteeeeseeeeenaneeas 71
11.2.3. A tlizvédelmi megbizott/felelds feladatai.......ccvuiieeeirecireeirieeriecree et 72
12. Unnepélyek, MegemIBKezESEK reNdJ .......coviueiiuieieiieeieeeeeee ettt ettt ettt sttt st ane e 72
12.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozdsai.......ccccceeevieeiiiiiiie e 72
12.2. Az intézményegységek és intézményegységek sajatos hagyomanydpolasa........cccceeeeeuvneeennns 73
A hagyomanyapolassal kapcsolatos altalanos feladatok és elvardsok..........ccceeeeieeeeeciieeecciieeeeenneee. 73
13. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata..........ceeeeuiieiiiiiiii e 74
14, ZArG reNdEIKEZESEK. .. ettt sttt ettt sttt e st e she e ae e aeeaes 88
14.1. A szervezeti és mkodési szabalyzat MOAOSItASA .......ccccvvieiieiiiieeiiiee e 88
14.2. A szervezeti és m(kodési szabalyzat elfogaddsa és jovahagyasa........cccoceeeeeieeeeecceeecccieieeen, 88
14.3. A szervezeti és mlkodési szabalyzat hatalybalépése........cccovveiiiciiiiicciiiie e, 88
14.4. A szervezeti és mlkodési szabalyzat melléKIete .........coccvevieciiiei e 89
15. ADATKEZELESI SZABALYZAT.......ouiiuimireireiettesetstitesses s sse sttt 89
. Altaldnos adatvedelmi SZADAIYOK ..........cvevciiviuieiieeeeeieeeeee ettt ssnesnenas 89
I1. A személyes adatoK VEAEIME .........ooiiiiiieeee ettt ett e e e e e e e e tae e e e et ae e e eeabeeaaeenes 90
1 AD@TSZOIBAITATAS ..uveeeeeieeee ettt et e e e et e e e e e tbe e e e eabaeeeeebeeeeentsaeesesaeeesansseaananes 90
IV EIHENGIZES ...ttt ettt ettt sh e st st s bt e bt e sb e e st e e bt e b e e b e e beesreesanesane e 91
V. K6zérdekl adatok NYilVANOSSAZA .....uvveeieiiiie ittt ettt e et e e e abae e e erees 91
VI, Ertelmez8 reNdEIKEZESEK ........c.cevvieieirereriiiecicieiesesesee ettt s en s aene 91



1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik. A szervezeti és miko-
dési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodés-
re vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szer-
vezeti €s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2019. ¢vi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.]

o 2023. ¢vi LIl torvény a pedagogusok uj élepalyajarol
o 2015. ¢vi LXV. torvény

o 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet

® A valtoztatas a 2011. évi CXC. torvényt modositod a 2020. szeptember 01-t61 hatalyos 5/2020 (1.31.)
Korm. rendelet

o [12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

o 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabad-
sagrol

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

o 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodeésérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvella-
tas rendjérol

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

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdek-
160d6k megtekinthetik az intézményvezetoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2020. augusztus 31-1 hata-
rozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi mun-
kavallaléjara, tanuléjara — ide értve a felnottképzésben részt vevoket — nézve kotelezo érvé-
nyl. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai



2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Constantinum Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Kollégium

Az intézmény roviditett neve: Constantinum Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,

Technikum, Kollégium

Cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2.

Oktatasi azonositoja: 063879

Alapité okiratanak azonositéja: a fenntartd6 Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek
Tarsulatanak 5/2013. szamu hatarozata

Alapité okiratanak kelte: 1992. julius 11.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2001. augusztus 31.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
intézményvezeto latja el.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Rendszeres szakfeladatok

Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldok nappali rendszer(i nevelése, oktatas (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Nappali rendszerli gimnaziumi nevelés, oktatas (9-12. évfolyam)
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri gimnaziumi nevelése, oktatasa (9-12 évfolyam)

Nappali rendszer(i technikumi oktatas (9-13. évfolyam); kifuté rendszerben szakgimnaziumi nevelés,
oktatds (9-12./13., 13-14. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii technikumi nevelés, oktatas (9-13. évfolyam) szak-
gimnaziumi nevelése, oktatasa (9-12/13-14. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényii tanulok napkdzi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése

Nappali rendszerl oktatasban résztvevo gyermekek, tanulok kollégiumi/externatusi ellatasa, nevelése,
oktatasa

Nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevé sajatos nevelési igény(i tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése

Kollégiumi szallashelynytijtas kdzoktatasban tanulok szamara

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Egyéb étkeztetés

Kollégiumi intézményi étkeztetés

Egyéb, mashova nem sorolt szallashely-szolgaltatas
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Munkahelyi vendéglatas

Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetés

Konyvtari dllomanyi gyarapit, nyilvantartasa

Konyvtari allomanyi feltardsa, megdérzése, védelme

Konyvtari szolgaltatas

Sportlétesitmény miikodtetése és fejlesztése

Diéksport

Egyéb sporttevékenységek, rendezvények

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté rend, a Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsu-
lata altal jéovahagyott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a koz-
nevelési torvény €s az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intéz-
mény intézményvezetdjének vezetdi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségve-
tési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét illetve telephelyeit képezé épiiletek és telek vonatkozasaban a tulaj-
donosi jogokat a Miasszonyunkrdl Nevezett Kalocsai Iskolanévérek Tarsulata gyakorolja.
Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezo épiileteket, a telkeket és a feladatellatdshoz sziik-
séges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) haszna-
latra a Fenntartd atadta az intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlano-
kat az illetékes tulajdonos ¢s a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. Az intézmény intézményvezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad
a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezetd az alaptevékeny-
ség sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznosi-
tani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyo-
litasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésé-
nek megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama 6t 6.

Az intézményi gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezeté latja el. Az
intézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
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munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok — vonatkozta-
tasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban meghata-
rozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok koziil a konyveld és a pénztaros érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intéz-
mény vezetdje és a rend helyi képviseldje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendel-
keznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval €élve alairasaval igazol-
ja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezés-
vezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama nyolc f6. A konyha szervezeti
egységének feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsOs személyek szamara az
étkeztetés biztositasa. Feladata tovabba az étlap 0sszeallitasa, a havi elszamoldsok lebonyolitasa.

Az intézmény a varos altal megallapitott és hasznalt nyersanyagnormat alkalmazza. Az étkezési
dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok rogzitik. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott
alapjan ingyenes étkezés illetve 50%-o0s normativ kedvezmény illeti meg az arra jogosult gyerme-
keket.

Az ¢lelmezésvezetd a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartds, a szalli-
tott a&ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a kdzegész-
ségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a gyer-
mek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egész-
séges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetdre dtruhdzhatja.



Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kovetkezé beosztiasban dolgozok jogosultak: az in-
tézményvezetd minden iigyben, intézményegység-vezetd, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyin-
téz6 ¢és az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd helyettesek/intézményegység-vezetdk hataskore az intézményvezetd helyet-
tesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézke-
dést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intéz-
ményvezetd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhaz-
hatja az intézményvezetd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd helyettesek felhatal-
mazasat.

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

e az intézményvezeto helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az intézményvezeto helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

® az intézményvezeto helyettes szamara az intézmeényi rendezvények szervezésével kapcsola-
tos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

® a gazdasagi vezeto szamara — a szobeli egyeztetést kévetoen — az élelmiszerszallitasi szer-
zodések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerzodeések megkotését,

® a gazdasagi vezeto szamara a gazdasagi, vigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsago-
lasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e intézményegység-vezetok,

e a gazdasagi vezetd.

4.2.1. A kollégiumvezeté/kollégiumi intézményegység-vezeto feladat- és hataskorébe tartozik Kiilono-
sen:

a kollégium neveldtestiiletének vezetése;

a kollégiumi nevelés teriiletén a keresztény nevelés értékeinek érvényesitése;

a kollégium katolikus hagyoményrendjének kialakitasa;

a varos ¢és a varos kornyezetében mitkddo katolikus szervezetekkel vald kapcsolattartas;
a kollégium hitéletének szervezése;
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a kollégium hazirendjének aktualizalasa;

a kollégium éves munkatervének elkészitése;

a kollégiumban folyd munka ellendrzése, értékelése;

a taloréak és helyettesitések ellendrzése és szervezése;

az intézményvezetd egyetértésével a kollégiumi felvétel szervezése;

a kollégiumban a zavartalan tanulas feltételeinek megteremtése;

a kollégistak biztonsaganak megteremtése;

a kollégiumban tanul6 hatranyos helyzett didkok felzarkoztatdsdnak eldsegitése;
a kollégium berendezési targyainak megovasa;

a kollégium iigyviteli dokumentumainak kezelése;

10. évfolyamon az orszagos képességvizsgalatok szervezése;

a 9. évfolyamon a beiskolazas szervezése ¢és lebonyolitdsa;

javaslatot tesz a kollégium személyi és dologi fejlesztésének eldsegitésére;
az intézményvezetotol kapott egyéb feladatok megoldasa.

Alairasi jogkore: a kollégium tigyviteli dokumentumaira terjed ki.

4.2.2. Az intézményvezet6 helyettese/intézményegység-vezetéje a kovetkezok szerint latja el
feladatait:

e akadalyoztatds esetén — a gazdasagi és pénziigyi feladatok kivételével — gyakorolja annak
feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hataskorében tart
fenn;

e az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az intéz-
ményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen, hogy:

e gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitdsara és apolasara;

e gondoskodik arrol, hogy a nevelés teriiletén érvényesiiljenek a keresztény nevelés értékei;

o feliigyeli és iranyitja a kozismereti targyak oktatasat,

e javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitdsara, szervezi az allasfoglaldsok megvalosita-
sat;

e szervezi €s iranyitja a tobbi egységet is kiszolgalo intézményi, iskolai konyvtar miikodését;

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében €s az orarend elkészitésében;

e figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és hataridore adat-
szolgaltatasokat teljesit;

e szervezi ¢s lebonyolitja az intézmény bels6 vizsgait a kozépiskola tekintetében,;

e szervezi €s lebonyolitja az érettségi vizsgakat;

e vezetd tarsaival feladatmegosztasban szervezi a kozépfoku és felsdoktatasi intézményekbe
valo jelentkezést;

e megszervezi a helyettesitést;

e cllendrzi a tilmunka elszamolasat;

e vezetdtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok,
orakozi sziinetek ¢és iskolai rendezvények ligyeleti rendjét;

e segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

e cllendrzi az torzskonyvek és naplok vezetését;
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vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek és a
diakonkormanyzat miikodését;
éves terv szerint orakat latogat;
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;
javaslatot tesz az intézményt érinté valamennyi fontos kérdésben;
kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel,
javaslatot tesz a altalanos iskola, gimndzium és technikum
személyi és dologi fejlesztésének eldsegitésére;
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Alairasi jogkore:

gimnaziumi, technikumi bizonyitvanyok (9 — 12. évfolyam),

altalanos iskolai bizonyitvanyok (1-8. ¢vfolyam),

taniligy igazgatasi dokumentumok (pl.: iskolavaltas, iskolalatogatési igazolas...).
érettségi bizonyitvanyok.

4.2.3. Az 6vodai intézményegység-vezet6:

kizardlagos jogkorébe tartozik: az 6vodai felvétellel, atvétellel, megsziinéssel, igazolatlan mu-
lasztassal kapcsolatos intézkedések megtétele.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és dpolasara;

az intézmény katolikus hagyoményainak kialakitdsa és apolasa;

a keresztény nevelés értékeinek érvényre juttatasa;

nevelOtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése és ellenbrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan a intézményegység mikodéséhez sziikse-
ges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a sziil61 kozosséggel intézményegysége vonatkozasaban valo egylittmiikodés;

az ovodai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezése;

az intézményeységbenben folyd gyermekvédelmi munka iranyitésa, a gyermekvédelmi
felelds ellendrzésével

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

4.2.4. A gazdasagi vezet6

Jogallasa: legfeljebb 6t évre sz0616 megbizassal betoltdtt magasabb vezetéi munkakor ellatasara szolo
kinevezését az intézményvezetotdl kapja, aki a munkaltatoi jogokat gyakorolja felette. Gazdasagi €s
pénziigyi feladatok tekintetében az intézményvezetd helyettese. Munkajat kozvetleniil az intézmény-
vezetd iranyitja €s ellendrzi.

Felel6s:

az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvényben €s a 217/1998. (XIIL. 30.) kor-
manyrendeletben részletezett feladatok jogszabaly szerinti ellatasaért,

a szamviteli, a beszamolasi, konyvvezetési €és az egyeb gazdalkodassal 6sszefiiggd, jogsza-
balyokban eldirt feladatok szakszerti ellatasaért.
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Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen

e szamviteli és pénziigyl vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd érvényes
intézkedéseket tesz az intézmény intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasaval és ellendr-
zésével, a szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irdnymutatést ad, és azt ellenorzi;

e gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseli az intézményt kiils6 szerveknél;

e iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a gazdasagi hivatal munkajat, valamint az intézmény bizton-
sagos lizemelésével kapcsolatos feladatokat;

e iranyitja, szervezi a feltjitasi és karbantartasi feladatokat;

e iranyitja a koltségvetés, a gazdalkodasi terv, a beszamoldk adatszolgéltatasok elkészitésé-
ben, a leltarozas és a selejtezés munkalatait, és kdzremiikddik benniik;

e kidolgozza az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait, a konyvviteli, elszamolési, va-
gyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet;

e cllenjegyzési, utalvanyozasi és meghatarozott korben kotelezettségvallalasi, munkaltatoi
jogkort gyakorol;

e rendszeres kapcsolatot tart a koltséghelyek és -viseldk vezetdivel;

e az intézményvezetd altal atruhazott hataskdrben elldtja a munka- és tlizvédelmi felelds
kozvetlen iranyitasat;

o feliigyel az intézményhez befolyt palyazati pénzekkel kapcsolatos tigyintézésre;

e tevékenységérdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonOk tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢és beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeté helyetteseket/intézményegység-vezetoket a tantestiilet véleményezési
jogkdrének megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre  kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd helyettesek tavollétik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek soran barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed
a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak €s a techni-
kai dolgozok munkdjat a gazdasagi vezetd irdnyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore ki-
terjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesi-
tésére, az irdnyitasa ald tartozo dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az
¢lelmiszer-szallitasi szerzddések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkdoté-
sére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A helyettesitést
ellatdé munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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A CONSTANTINUM KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, TECHNIKUM,
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4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézmény vezeto,
e azintézményvezetd helyettesek,
e a gazdasagi vezeto,
e aszakmai munkak6zosségek vezetoi.

4.42. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a didkdonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a diadkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

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

4.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony ¢és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény ,,mindségiranyitdsi programjanak™ részeként
elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e intézményegység-vezetok,
gazdasagi vezetd
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeté helyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitisa és a
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munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rijuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢€és az integraltsag a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mitkodési rendjét meghataroz6 dokumentu-
mok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

éves munkaterv.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenn-
tarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagogiai program
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A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot. A peda-
gogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik érvé-
nyessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1ési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziildi szervezet és a diakonkorméanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az
informatikai héal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveny,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szo16 2001. évi XXX VII. térvény,
e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az is-
kola intézményvezetdje hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasdnak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. En-
nek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat.? A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi timogatasaval kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

'Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
2 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskola-
sz€k és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
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5.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvella-
tas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tan-
konyvellatéas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3. Az iskolai tankonyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe ven-
ni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzé-
se sordn a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je az okozott karért karté-
ritési felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek be-
szerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus forméban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozo tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzodést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményve-
zetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo
tanév tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozre-
miikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok elldtasaban. A feladatellatasban vald kozremiikddés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékeét.

5.2.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankodnyvpiac rendjérol
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiak-
ban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarido jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igény-
jogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5.2.3.4. A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és

3Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
4 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos forméaban nov-
ember 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A norma-
tiv kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot legkés6bb az igényldlap benyujtasakor be
kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval
igazol.
5.2.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemuta-
tasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c¢) rendszeres gyermekvédelmi tdAmogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.
5.2.3.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8. Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhe-
lyezett hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbiralasanak el-
veit. A normativ kedvezményeken tuli timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatas a sziild
illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

5.2.4. A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

5.2.4.1. A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden
év november 30-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szerve-
zetet és az iskolai didkonkorményzatot.

5.2.4.2. Az intézmény intézményvezetdje minden év december 15-ig meghatarozza a tan-
konyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1. A tankdnyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alé-
iratja az intézmény intézményvezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankényvren-
delés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2. pontban szereplé megallapodas
szabalyozza.

5.2.5.2. A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozza-
jutas lehetdségeét.

5.2.5.2. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0sszes
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tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, pél-
daul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4. Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény in-
tézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasz-
nalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentu-
mok papir alapu masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,
az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok érte-
sitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsédlege-
sen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedago-
gusok a havonta megtartott 6raikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott
orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatéast, azt az intézmény intézményvezeto-
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jének vagy oktatasi intézményvezetd helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjé-
vel le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat ¢és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezoé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épliletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-
lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

5.4.2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésé-
vel torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a templom melletti térkoves parkrész. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tar-
tozkodni tilos!
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5.4.5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola intéz-
ményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

5.4.6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevé munkavallalo to-
rekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7. A bombariad¢é lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az inté¢zmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.00 és 19.00 ora kozott, pénteken 7.00 és 16.30 ora kézott az in-
tézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis felada-
tainak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

6. 2. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben vég-
zik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt eset-
ben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi program-
jainak szem elGtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket, fogadoora-
kat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltat6 a munkaidére
vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a hely-
ben szokédsos mdodon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négy-
hetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A junius
havi munkaidd-keret kezdd idépontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd napja az
ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettsé-
gl vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.
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6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefiig-
g6 feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kdotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kap-
csolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd €s befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba ven-
ni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé6 munkaidd-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi oradkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) ¢érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavég-
z¢€s,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikddés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatokS meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid9 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a 6.2.1.2. szakaszban meghatirozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontok-

ban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint haté-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott munka-
idére vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga
dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intéz-
ményvezeté vagy az intézményvezeto helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasa-
nak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat te-
hetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetd-
jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhes-
sen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdete-

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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kor tanmeneteit az intézményvezeté helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappén-
zes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.®

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetd helyet-
testdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkoza-
sok) elcserélését az intézményvezetd helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nap-
pal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sz-
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézmény-
vezet6 adja az intézményvezetd helyettes ¢s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghall-
gatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-
rol.

6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lezé és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkéaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és ido-
pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsadhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének fel-
hasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem bizto-
sithato.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

® Ezt az elBirast jogszabaly nem rdgziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A tdrvényes munkaidd
¢s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasiara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hata-
rozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és tech-
nikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagi vezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést koveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbodl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztaly-
fonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagégus munka-
kori leirasat.

6.5.1. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: 40 oras munkahét keretében latja el feladatat, a munkaidé kez-
désekor és befejezésekor a jelenléti ivet kézjegyével koteles ellatni.

Napi munkaidé beosztas: hétfétd] csiitdrtokig 7°0-t61 16%° —ig.
pénteken 739161 1510 —ig.

Feladatok

e fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

e hivatalos levelezést folytat, vezeti a postai feladokonyvet

e informaciokat szerez be és tovabbit az iskolai ligyintézés kapcsan

o telefonbeszélgetést folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatoval, szer-
vezodirodakkal)

e feladata a tanuldk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazo-
lasa

o kozremiikodik a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szdm szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi

e sziikséges nyomtatvanyokat beszerzi egyeztetve a vezetokkel

e didkigazolvany megrendelésekrol idoben gondoskodik

e pedagogiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit

o kezeli a ,nagy” fénymasolot és fiizetbe vezeti, a pedagodgusok és egyéb dolgozok
fénymasolatainak szamat, stb.

e a tanuloknak szilikséges fénymadsolatokat is elkésziti, vezeti, flizetben melyekkel ha-
vonta elszamol

o atanulok ligykezelését (iskolalatogatasi ig., didkigazolvanyok, bélyegek, bérletek stb.)
végzi. Ezekrdl hivatalos nyilvantartast vezet

o felelds a tanulok dossziérendszerének naprakész allapotaért, a valtozasokat vezeti (ki-
¢s beiras stb.)
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Uj tanulok beirasat, tigykezelését végzi

leltarozasban segit a gazdasagi €s intézményi dolgozoknak
fogadja a vendégeket

sziikség esetén reprezentacios feladatokat 1at el

a kiallitott bizonyitvanyokat egyezteti az osztalynaplokkal

Kiilonleges felelossége

az irasos anyagok (elemzések, szerzddések, utasitasok, jegyzOkonyvek) témakorok
szerinti, betlirendes feldolgozasa és tarolasa
oktatashoz kapcsolodo szigoru szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése

Tervezés

nem dokumentum jellegii elavult iratok folyamatos selejtezése

iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabdlyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara

szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok ¢s tanuldk legfontosabb adatait

statisztikakat, kimutatasokat készit,

egészségiigyi konyveket kezeli, ellendrzi. A sziikséges intézkedésekre (pl. tiid6sziird)
felkéri a dolgozokat (hataridé megjelolésével)

elkésziti a tanulok szamadra sziikséges nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany, naplok,
ellendrzok, didkigazolvanyok) megrendelési jegyzékét

a tanulok beiratkozasnal tevékenyen részt vesz, valamint sziileiket tdjékoztatja a beira-
saban, ligykezelésében segit

helyettesiti, segiti munkatarsat

elvégez minden egyebet, amivel az intézményvezetd megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése

munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviili koriiltekintéen
jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott be-
szélgetések témait

nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanul6krol

Munkakériilmények

kiilon irodajuk van az iskolatitkaroknak, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetés-
szertien hasznalhatjak

az iroda kellemes kornyezetérdl, fogaddkészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol a gondnokkal egytittmiikodve gondoskodnak

munkaruhédzatot az intézmény biztositja szdmara a munkaruhazat és véddruhazat sza-
balyzata szerint.

6.5.2. Karbantarto, asztalos munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: Feladatait 40 6ras munkahét keretében latja el. A munkaidd kezdésekor és befe-

jezésekor a jelenléti ivet kézjegyével koteles ellatni.
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Napi munkaidé:

Délelottos munkarend

6%0-8% ytcafront és udvar takaritasa kdzben hétfén, kedden 7%°-kor szerda- péntek 74-
kor az 6vodaba kell széllitani a reggelit
890 - 14?%karbantartéi feladatok kdzben 11% - kor az ebéd atszéllitisa az 6vodaba

Délutani munkarend

1240219 karbantartoi feladatok

Munkakori feladatok:

Az intézmény lizemeltetése kozben jelentkezd rongalddasok folyamatos helyreallitasa
(pl.: zérak, nyilaszarok, vizvezetékek, stb.)

Az intézmény teriiletén felmeriild asztalos munkak elvégzése ezen beliil uj butor ké-
szitése, régiek felujitasa illetve épliletasztalosi karbantartasi munkak elvégzése.
Allagmegdrzést igénylé tevékenységek elvégzése

Miiszaki hibdk megelézésében valo kdzremiikodés

Takaritok, konyhai dolgozdk tevékenységét eldsegitd karbantartas

A hibék jelzésére flizetet kell elhelyezni a portan €s a tanari szobaban, melyet koteles
minden nap megnézni €s a jelzett meghibasodéasokat kijavitani.

A végzett munkarol munkanaplot vezet.

A téli, tavaszi, nyari nagytakaritasban, felijitasban vald kozremiikodés.

( pl.: parkettalakkozas, kiilonb6z0 kisebb feltjitasok, javitasok stb.)

Felel az 6voda és a kollégiumi rész kivételével az intézmény valamennyi utcafrontja-
nak és udvarnak folyamatos rendben tartasaért, a ho eltakaritasarol, 1épcsdk csuszas-
mentesitéséért.

Feladatai kozé tartozik az intézmény valamennyi parkositott részének gondozasa ha
sziikség szerinti permetezése, flinyirasa

A fltési szezon elott probafiitést tart.

A fiitési idény alatt gondoskodik a kazanok folyamatos iizemeltetésérol, az eldirasok-
nak megfelelden. - Felel a biztonsagos lizemeltetéséért.

Feladataba tartozik meggy6z6dni az épiiletben 1évé hémérsékletrdl, ezt naponta ellen-
orzi. (20°C)

Kotelessége vigyazni a gaz ésszerl, takarékos felhasznalasara (kiilsé6 homérséklet)
Kedd ¢és pénteki napokon a piac végeztével az utcafront korbe takaritdsa, szemét fel-
szedése

Gondoskodik a szemeteskuka elszallitasarol a k6zos konténerhez.

Munkdjarol munkanaplé koteles vezetni.
A TUZVEDELMI ES MUNKAVEDELMI ELOIRASOKAT KOTELES BETARTANI

Felelossége:

Teljes anyagi felelésséggel tartozik a rabizott eszkozokért

Munkaja kdzben koteles betartani az intézmény altaldnos rendjével és vagyonvédel-
mével kapcsolatos eldirast, tovabba a munkavédelmi eldirdsokat.

Munkavégzés soran mindenkor a hatékonysag és a takarékossag elveit figyelembe vé-
ve kell eljarnia
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e Munkéja nagy lelkiismeretességet kovetel.
e AZEPULET KULCSAIT AT NEM RUHAZHATIJA.

Kiilonleges feladata:

e Iskolai rendezvényeken rendkiviili munkat végez
e Sziikség esetén helyettesit

Jarandésaga:
e Bérbesorolas szerinti fizetés

e A MT altal biztositott rendszeres ill. eseti illetmények
e Munkaruha

6.5.3. Rendszergazda munkakori leiras-mintaja

I1I. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: valtozo

Munkaido: heti 40 ora, atlagban napi 8 o6ra

Munkarend: nappali egymiiszakos

Munkaidd beosztas: hétfd — csiitortok 7°°-16%°
péntek 730-13%

A munkaid6 kezdésekor és befejezésekor a jelenléti ivet koteles kézjegyével ellatni.

III. A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket fi-
gyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

e A Szamitdégépek Haszndlati Szabalyzatanak (SZHSZ) kidolgozasa, folyamatos aktuali-
zalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javasla-
tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az intézmény oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakit-
ja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az dlland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indo-
kolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba
kell jegyeznie.
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Kiilonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megaka-
dalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreal-
litasara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rend-
szer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a TIOP-1.1.1-07/1 pélyazat keretében el-
nyert informatikai eszk6zok miikodését, segiti mikodtetésiiket és esetleges meghibaso-
dasuk esetén intézkedik a javittatasrol.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek ¢€s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzé-
seket végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, €s a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l mun-
kanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak meg-
kezdéséral.

Jelenti az intézményvezetOnek a karokat és rongaldsokat. Ha a kdrokozo személye kide-
rithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy a szamités-
technikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miiko-
dését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvég-
zi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az SZHSZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasa-
garol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az intézményi szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.
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e Megtervezi a hdlozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori al-
lapothoz igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyuj-
tott fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az SZHSZ-ben foglaltak szerint j halézati azonositdkat ad ki, a halozati felhasznalo-
kat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az intézmény szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bealli-
tasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetonek, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével az in-
tézmény szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Elektronikus levelezés
e Feladata az iskola elektronikus levelezérendszerének folyamatos feliigyelete, a folya-
matos miikodés biztositasa.

Web-es megjelenés
e Feladata az intézmény internetes megjelenitésének technikai biztositasa, a megjelenés
formai, tartalmi — intézményvezetéssel egyeztetve - kialakitasa, az adatok és informa-
ciok folyamatosan frissitése.

Oktatasinformatikai feladatok:
o Sziikség szerint segitséget nyujt a tandérakhoz sziikséges audiovizualis eszk6zok hasz-
nalatahoz.
e Rendezvényeken megoldja a hangositast, kivetitést, videofelvétel készitése.

Idoszakos feladatai

e Az intézményvezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkézoket igénylo ver-
senyek, érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja €és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

IV. Kiilonleges felelossége

e Munkakorébol adodo kotelezettsége a hivatali titkok megorzése.
e Munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok és a vagyonvédelem fokozott betartasa.

6.5.4. Szakacs, konyhai dolgozé munkakori leiras-mintaja
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Munkaid6: 40 orads munkahét keretében latja el feladatat. a munkaid6 kezdésekor és
befejezésekor a jelenléti ivet kézjegyével koteles ellatni.

Napi munkaidé beosztas: hétfotol — péntekig 7°°-tol 15%-ig

Feladatai:

e Gondoskodik az élelmezésvezetd altal elkészitett heti étlapon eldirt ételek mennyiség-
ben, mindségben ¢és eldirt idére torténd elkészitésérol.

e Ezt kdvetden gondoskodik az elkésziilt ételek eldirdsoknak megfeleld készen tartasa-
161, illetve elvégzi az ételek szakszer(i, az adott étel jellegének megfeleld talalasat.

e Egyetemlegesen felelds a konyhdban taldlhaté nyersanyagokért, élelmiszerekért, aru-
készletért és azok gazdasagos eldiras szerli felhasznalasaraért.

e Felelds a konyhai eszkozokért, gépekért, felszerelésekért azok, szakszeri a munkaveé-
delmi ¢és tlizvédelmi eldirasok betartdsa melletti hasznalataért.

o Felelds a fertdtlenitd és tisztitoszerek rendszeres eldiras szerli hasznalataért.

e Leltari litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkakban.

o Az étkezéssel kapcsolatos eldirasokat, higiéniai szabalyokat koteles maximalisan be-
tartani.

e Felelds a haromfazisu HACCP el6irasoknak megfeleld mosogatas pontos betartasaért.
Feladatkdrébe tartozik a konyha napi takaritasa és id0szakos nagytakaritasa, hiitdgé-
pek tisztantartésa.

e A munka-, baleset-, tliz- és egészségvédelmi dvorendszabalyokat minden koriilmé-
nyek kozott be kell tartania.

Kiilonleges feladata
o Sziikség esetén helyettesiti azt a személyt, akinek a helyettesitésével felettesei meg-
bizzak.

e Az intézmény j6 hirét, a bizalmas informacidkat megorzi.

Munkakoriilmények
e Munkdjahoz sziikséges eszkozoket, véddéruhdzatot az intézmény biztositja.

Jarandésaga
e Bérbesorolas szerinti fizetés
e MT Altal biztositott rendszeres, ill. esteti illetmények
e Védoruha (az intézmény munkaruha és védoruha juttatds szabalyozasa szerint)

Anyagi felel6ssége
e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezések épsé-
gére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.
e A konyha felszereléseiben, berendezéseiben tapasztalt esetleges rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelezni.
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e Az altala hasznalt takaritasi eszkdzoket és anyagokat koteles az arra kijelolt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolni, ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik, takarékossagra torekszik.

A munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi
feleldsség terhe mellett &t nem ruhazhatja. A munkakori leirasban megjeldlt feladatok valtoz-
tatasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

6.5.5. Pénztaros munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: 40 o6ras munkahét keretében latja el feladatat. Koteles kézjegyé-
vel ellatni a jelenléti ivet a munkaid6 kezdésekor €s befejezésekor.
Napi munkaidé beosztas: hétfotdl - csiitortokig 7°°-16%°

pénteken 730-13%°
Feladatai

e Koteles a mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint elladtni az intézmény
pénztarosi teendoit. gondoskodni arrdl, hogy a kifizetésekhez mindenkor elegendd
mennyiségll pénz alljon rendelkezésre.

e A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, és ezt a tényt irasbeli nyi-
latkozatban tudomasul veszi.

e Vezeti a pénztarjelentést, a ki- és bevételezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki. A szdm-
lakat szamszaki feliilvizsgalat utan kiegyenliti.

e A pénzt pancélszekrényben Orzi.

e FElo6késziti és lebonyolitja a munkabér kifizetést.

e (Gondoskodik a pénzeszkozok OTP-bdl torténd felvételérdl, az eldirt biztonsagi rend-
szabalyok €s pénzmegOrzési szabalyok betartasaval.

e Minden esetben koteles a kapott pénzeszkdzok valodisagat és forgalomképességét el-
lendrizni.

o Intézi a fizetési eldleggel kapcsolatos adminisztracidt, és vezeti a nyilvantartast, az
esetenkénti jutalmak, megbizasi dijak szabalyszerl kifizetését.

e Feladata a szigorli szdmadast nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, raktarozasanak nyil-
vantartasa, felvezetése, igénylése.

e Koteles gondoskodni a kiallitott pénztarbizonylatok alaki, tartalmi helyességérdl, azok
mellé minden esetben csatolni kell a vonatkozo alapbizonylatot.

e Hetente koteles pénztarzarlatot késziteni.

e Kiilon nyilvantartasba vezeti a pénztar napi zar6 egyenlegét honap végén kimutatja az
adott honap atlag napi zar6 pénzkészletét.

e Kiadast csak szabdlyszerlien érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylatok alapjan
teljesithet.

o A pénztarbol kiadott vasarlasi és fizetési elélegekrdl nyilvantartast vezet.
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e Koteles irasban leadni minden nap az étkezési igényeket az élelmezésvezetdnek illetve
jelenteni az esetleges valtozasokat.

e Beszedi a dolgozoktdl és az ellatottaktol az étkezési téritési dijat, gondoskodik a fize-
tendd dijak elszamoldsarol, és az ezekkel kapcsolatos elszamolasokat naprakészen ve-
zeti, elvégzi gépi adatfeldolgozasukat.

o Koteles az ellatottakat meg illeté kedvezményekre jogositd igazolasokat beszedni fo-
lyamatosan figyelni azok érvényességi idejét.

e Vezeti a kiilonféle analitikus kimutatasokat, nyilvantartasokat.

e Pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos ellenérzési feladatai:
-szamlak érvényesitése, utalvanyozésa rendben van-e
- a szamlak az eldirt alaki és tartalmi szempontoknak megfelelnek —e.

o Koteles adatokat szolgaltatni a kontirozé konyveléshez, pénziigyi informaciokat készi-
teni.

Koteles:

e megismerni, illetve munkdja soran alkalmazni a helyi szabalyzatokat ¢és az 4gazati jog-
szabalyokat

e minden olyan gazdasagi pénziigyi munkaval kapcsolatos feladatot ellatni, melyre a
gazdasagi vezet6tol megbizast kap

e a kiadott hataridok pontos betartdsara

e rendkiviili esetben munkaidén feliil is kdteles munkat végezni a MT 126 §, valamint a
127 § alapjan.

6.5.6. Gondnok, recepciés munkakori leiras-mintiaja

Munkaidé: 40 oras munkahét keretében latja el feladatat.

Napi munkaidé beosztas: 7% - 15° gondnoki feladatok

Munkakori feladatok:
*Gondnoki teendok:

e Kozvetlen irdnyitdsa alatartoznak a takaritok. A takaritok munkakori leirdsaban
megjelolt takaritasi feladatokat, teriiletiiket naponta ellendrzi.

e Havonta felméri, és engedélyezés utan beszerzi a sziikséges tisztitoszer mennyiséget,
melyet kiad a takaritd személyzetnek.

o Kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak a karbantartok, munkéjukat kijeloli, és folyamato-
san ellendrzi.

e Hetente ellendrzi a karbantartok munkanaploit.

e Folyamatosan tajékozodik az épiiletben felmeriilt karbantartdsi javitdsi munkéakrol
(karbantartéi filizet), a hibak kijavitasarol siirgésségi sorrendben intézkedik.
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e Kisebb javitasokat, hazilag megoldhat6 atalakitasokat, felujitdsokat elvégezteti a kar-
bantartokkal.

e A nagyobb munkdkat - az intézményvezetdvel és gazdasagi vezetdvel egyeztetve -
megrendeli.

e Gondoskodik a karbantartashoz, felujitashoz sziikséges anyag sziikséglet engedélyezés
utani beszerzésérol.

e FElvégzi a sziikséges szakmai anyag ¢s munkaruha mennyiség beszerzését.

e Napra kész analitikus nyilvantartast vezet a tisztitdszer, munka- és védéruha valamint
munkahelyi fogyoeszk6zok beszerzésrol, felhasznalasarol.

e Gondoskodik az elsésegélynytjté dobozok beszerzésérdl, folyamatos feltdltésérol.

e Figyeli az intézményi szemetes konténerek telitettségét és értesiti a hulladék elszalli-
tokat.

e Minden honap 5-ig leolvassa ¢és fiizetben vezeti a koziizemi mérdorak allasat.

e Naprakész kulcsnyilvantartast vezet az intézmény valamennyi kulcsarol, irasban adja
at és veszi vissza a kulcsokat, egyeztetve feletteseivel, hogy ki kaphat kulcsot.

o Végzi a selejtezések eldkészitését, lebonyolitasat, gondoskodik a selejthulladék elszal-
litasarol.

o FElkésziti a leltarozasi litemtervet - a gazdasagi vezetdvel egyeztetve - kdzremiikddik a
leltarazas lebonyolitasaban.

* A Sportcentrum recepcios feladatai:

e Munkaidejében a recepcids asztalnal tartdozkodik, az aula teriiletét nem hagyhatja el.

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért, az intézmény biztonsagaért.

e Feliigyel arra, hogy idegen személyek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak,
az idegeneket eltavolittatja.

e Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti (pl. Sportcentrum
vezetot).

e Feliigyel arra, hogy a megfeleld ttvonalakon (uszoda, 61t6zdk, kollégium) kozleked;je-
nek.

o Az érkez0 telefonhivasokat fogadja, tovabbitja.

e A kulcsokat megodrzi, feliigyeli, az arra jogosultaknak kiadja, visszaadasukat ellendrzi,
a kulcskezeldi fiizetet vezeti, alairatja. Csak feln6ttnek adja at a kulcsokat.

e Amikor munkabeosztasa sziikségessé teszi, ellendrzi az intézmény ajtoinak, ablakai-
nak bezartsagat, az épiilet energiatakarékos hasznalatat.

e A hibajegyzé¢kes fiizetet vezeti, alairatja.

e A tanulokkal, intézményt latogatokkal udvariasan, de hatdrozottan betartatja az épiilet
hazirendjét (pl. cipdeserére felhivja a figyelmet).

e A portaspult melletti ajtokat zarva tartja, ligyel arra, hogy a megfeleld kozlekedési
rendet mindenkivel betartassa.

e A belépdjegyeket kiadja, a bérleteket kezeli, a beszedett dijakkal naponta elszamol a
pénztar felé.
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e Feliigyeli az uszoda telitettségét (35 fonél tobb nem tartézkodhat egyszerre a meden-
cében).

e Az elektromos szekrény, az uszodai géphaz ¢és az emeleti kazdnhaz kulcsokat csak az
arra kijelolt személynek adhatja ki, alairassal.

e Takarékosan banik az intézményi vagyonnal (viz, villany, flités).

e A sportparkettara utcai cipdvel nem enged be senkit.

e A m¢élygarazsba csak az arra kijelolt személyeket engedi be- €s kiallni.

e A recepcios pultot zarva tartja.

Koteles:
e Megismerni, illetve munkdja soran alkalmazni a helyi szabalyzatokat és a jogszaba-

lyokat.

¢ Minden olyan gazdasagi munkaval kapcsolatos feladatot ellatni, melyre az intézmény-
vezetotol vagy a gazdasagi vezetdtdl megbizast kap.

e Rendkiviili esetben a MT 126 § (1-3) valamint a 127 § (1-3) bekezdése alapjan mun-
kaidon feliil is koteles munkat végezni.

Jarandosag:
e Besorolas szerinti bér
e A MT Altala biztositott rendszeres illetve eseti illetmény
e Munkaruha az intézmény munka- és védoruha juttatds szabalyzata szerint.

A munkavédelmi eldirasokat koteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi felelosség
terhe mellett 4t nem ruhdzhatja.

6.5.7. Uszodagépész, gépész, recepcios munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: 40 6ras munkahét plusz tigyeleti id6 keretében latja el feladatat.
A munkaidd kezdésekor és befejezésekor jelenléti ivet
kézjegyével koteles ellatni.

Napi munkaidé beosztas: 6%°- 7% recepcios feladatok
7%0. 7% gépészi feladatok
7%~ 8% recepcids feladatok
89%0-14% {igyeleti id6

14%0-20% recepcids feladatok

Munkavégzés helye: Constantinum Sportcentrum, 6100. Kiskunfélegyhaza, Jokai u. 4-6.
Munkakori feladatok:

_*Gépészeti- uszodagépészeti feladatok:
o Vizgépészeti berendezések iizemeletetése, karbantartdsa, javitasa, medencék vizének,

allapotanak ellenérzése, munkagépek karbantartasa.
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e Sportcentrum épiiletgépészeti berendezéseinek iizemeltetése, ellendrzése sziikség ese-
tén a megfeleld szerz0dés szerinti karbantartd vallalkozé értesitése.

e Kiilonbdz6 mérdorak ellenérzése, ora allasok vezetése.

e Vezetdinek tdjékoztatast ad, javaslatot tesz a takarékos iizemeltetésre.

e Felelds a vonatkozo jogszabalyok, egyéb szabalyok, belsé utasitdsok, munkavédelmi,
egészségvédelmi, tizvédelmi eldirasok megismeréséért, illetve alkalmazasaért.

e Felelds a hataskorébe tartozo feladatok szabalyos, szakszerti, gondos ellatasaért, az
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, kezelésért, épségének megdrzéséért.

e Felelés a megrendelt vegyszerek rendelési, nyilvantartasi rendjéért.

o Kotelessége az elbiras szerli, gondos- takarékos anyagfelhasznalas.

e Leltarhianyért valo feleldsségére a Munka Torvénykonyve vonatkozo szabalyai az
iranyadok.

e Vezeti a munkakoréhez tartozd 0sszes nyilvantartds, dokumentaciot, hibaesetén a hi-
bajegyzékes fiizetbe jelzi azt.

e Felel az elektromos szekrény, az uszodai géphaz és az emeleti kazdnhaz kulcsainak
hasznalataért.

e Munkaiddben koteles a munkaltatd rendelkezésére allni, a kapott feladatokat maradék-
talanul, legjobb szakmai tudasa szerint hataridére végrehajtani, az elvégzett feladatok-
rol feletteseinek késlekedés nélkiil beszamolni, az adatokat, informaciokat meghataro-
zott modon, torzitasmentesen atadni.

e Beosztasaval Osszefiiggd munkafeladatok maradéktalan elvégzi. A vizgépészeti, 1ég-
technikai, fiités- és vizellatasi rendszerek biztonsagos, szakszeri tizemeltetése, karban-
tartasa, javitasa

¢ A medencevizek fizikai és kémiai paramétereinek ellendrzése, vizek kezelése, vizke-
zelo szerek eldkészitése, potlasa, raktdrozasa

o Karbantartasi, felujitasi, beruhdzasi munkalatokban valo részvétel.

e A vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabalyok, eldirasok, belsd utasitasok megismerése,
alkalmazasa.

o A feladatellatashoz sziikséges szakmai kovetelmények teljesitése, a szakmahoz kap-
csolodo ismeretek boOvitése, tapasztalatok elsajatitasa, illetve a sziikséges gyakorlat
megszerzese.

*Recepcios feladatok:

e Recepcios feladatait ellatasakor a recepcids asztalnal tartozkodik, az aula teriiletét nem
hagyhatja el.

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért, az intézmény biztonsagaért.

o Feliigyel arra, hogy idegen személyek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak,
az idegeneket eltavolittatja.

e Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti (pl. Sportcentrum
vezetot).

e Feliigyel arra, hogy a megfeleld Gtvonalakon (uszoda, 61t6z6k, kollégium) kozleked;e-
nek.
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Az érkez0 telefonhivasokat fogadja, tovabbitja.

A kulcsokat megoérzi, felligyeli, az arra jogosultaknak kiadja, visszaadasukat ellendrzi,
a kulcskezeldi fiizetet vezeti, alairatja. Csak feln6ttnek adja at a kulcsokat.

Amikor munkabeosztasa sziikségessé teszi, ellenérzi az intézmény ajtéinak, ablakai-
nak bezartsagat, az épiilet energiatakarékos hasznalatat.

A tanulokkal, intézményt latogatokkal udvariasan, de hatarozottan betartatja az épiilet
hazirendjét (pl. cipdeserére felhivja a figyelmet).

A portaspult melletti ajtokat zarva tartja, ligyel arra, hogy a megfeleld kozlekedési
rendet mindenkivel betartassa.

A portai digitalis kijelzObe felviszi a sziikséges adatokat.

A belépdjegyeket kiadja, a bérleteket kezeli, a beszedett dijakkal naponta elszamol a
pénztar felé.

Feliigyeli az uszoda telitettségét (35 fonél tobb nem tartézkodhat egyszerre a meden-
cében).

Rendezvények esetén talmunkadij ellenében munkaiddn til is ellat feladatokat a mun-
kaltato eldzetes tilmunka elrendelése alapjan.

Munkaidejébe beletartozik a z6ld udvar mindenkori id6jarasnak megfeleld apolasa,
karbantartasa - pl. locsolas, flinyirds, gyomtalanitas - .

Az elektromos szekrény, az uszodai géphaz ¢és az emeleti kazdnhaz kulcsokat csak az
arra kijelolt személynek adhatja ki, alairassal.

Az edzések idejét és egyéb bérleményi idOket egyezteti a sportcentrum vezetdjével.
Takarékosan banik az intézményi vagyonnal (viz, villany, fiités).

A sportparkettara utcai cipdvel nem enged be senkit.

A mélygarazsba csak az arra kijelolt személyeket engedi be- és kiallni.

A recepcios pultot zarva tartja.

Rendezvények esetén segit a terem berendezésében:

-terem szonyegezése,- székek, asztalok be- és visszapakolasa.

Az intézmény j6 hirét, bizalmas informaciot megdriz.

Jarandosaga:

Bérbesorolas szerinti illetmény
MT altal biztositott rendszeres €s eseti jarandosagok
Védodruha (az intézmény munkaruha és védo juttatds szabalyozasa szerint)

Felelosségi kore:

A feladatellatashoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerli hasznalata, allaguk megova-
sa.

Felelés az uszoda teriiletén hasznalt vegyszerek nyilvantartasaért és gazdasagos fel-
hasznalasaért.

Munkavédelmi, egészségvédelmi tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A felettes vezet6k altal meghatarozott feladatok maradéktalan végrehajtasa.
Hataskorének, jogainak gyakorlasa.
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6.5.8. Takaritoné munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: 40 6ras munkahét keretében latja el feladatat. a munkaidd kezdésekor

¢s befejezésekor a jelenléti ivet kézjegyével koteles ellatni.

Napi munkaidé beosztas: hétfotd] — péntekig 6%°-t61 14%°-ig

1140-¢61 20%-ig
1249-t61 21%-ig heti valtasban.

Feladatai:

A részére kijelolt teriileten a tandrak alatt naponta legalabb kétszer, télen, illetve esd
esettn minden sziinet utan a  koves teriileteket fel kell ~mosnia.
(folyosok, aula, zsibongd, 1épcsdk valtott vizes felmosasa becsongetés utan 6t perccel)
A WC-ben fertdtlenitd lemosast végez, ligyel arra, hogy WC papirt, folyékony kézmo-
sot helyez el, és folyamatosan iigyel az utanpdtlasra. Naponta tiszta torolkozot helyez
ki.

A mosdodkat rendszeresen tisztitja, eltavolitja a vizkdvet és a lepedéket.

Tiikrok, csempézett feliileteket tisztan tartja.

A WC-ben elhelyezett szemetes edények kiiiritése, fertétlenitése naponta.

A teriiletén elhelyezett viragok gondozasa (locsolds, portalanitas).

Tarolok, edények, flitdtestek, képek, képkeretek tisztitasa.

Ablakok, ablakparkanyok, konyoklok portalanitasa, folyamatos tisztitasa.

A diszperzites falakon esetlegesen eléfordulo foltok (pl. cipdnyom, festék stb.) nedves
ruhéval torténd letorlése.

Hetente két alkalommal a kapolna takaritasa.

Tertiletét minden nap ellendrzést végez, ha valamilyen hibat észlel, jelzi a gondnok-
nak.

Kiilonleges feladata

Intézményi rendezvényeken rendkiviili iigyeletet tart.

Sziikség esetén helyettesiti a portast vagy azt a személyt, akinek a helyettesitésével fe-
lettesei megbizzak.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket. Fert6tlenitdszerrel atitatott 1abtorldt helyez el a bejarati ajtonal.

Az intézmény jo hirét, a bizalmas informaciokat megorzi.

Munkakériilmények

Munkéjahoz sziikséges eszkozoket az intézmény biztositja, mint pl. gumikesztyii, fel-
moso vodor, torldruha, tisztitoszerek, a kopas illetve a felhasznalas mértéke szerint. A
szlikséges mennyiség meglétéért a gondnok felelds.

Jarandésaga

Bérbesorolas szerinti fizetés
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MT Altal biztositott rendszeres, ill. esteti illetmények
Munkaruha (az intézmény munkaruha és véddéruha juttatas szabalyozasa szerint)

Anyagi felelossége

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épsé-
gére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.

Az intézmény épiileteiben, felszereléseiben, berendezéseiben tapasztalt esetleges rend-
ellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelezni.

Az éltala hasznalt takaritasi eszkdzoket és anyagokat kételes az arra kijelolt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik, takarékossagra torekszik.

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat kdteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi
felelosség terhe mellett &t nem ruhdzhatja. A munkakori leirasban megjeldlt feladatok valtoz-
tatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

6.5.9. Dajka munkakori leiras-mintaja

Munkaidé: 20 6ras munkahét keretében latja el feladatat. A munkaidd kezdésekor és befe-

jezésekor a jelenléti ivet kézjeggyel koteles ellatni.
Megjegyzés: A dajkédk munkarendjét csatolni kell a munkakori leirasokhoz.

Allando feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja az 6vodai intézményegység-vezetd altal megjelolt
teriileten, naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanitast.

Sziikség esetén segit a gyermekek gondozasiban, dltoztetésében, mosdozasanal, WC
hasznalatéban.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, a naposi munkat, terit, az edényeket
leszedi, az asztalokat letorli.

Segiti a gyermekek lefektetését és felkeltését, a vetkdzést, az 61tozést; agyaz, rendezi a
termet, az alvot. Ugyel arra, hogy a gyerekholmik a helyiikdn legyenek.

Az 6vondk kérésére elokésziti az dvodai foglalkozasi eszkdzoket, rendezi a termet.
Sziikség esetén ellatja a gyerekek feliigyeletét a csoportszobaban és az udvaron, a sé-
tak, kirandulasok alkalmaval.

Az 6vondkkel azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, kotelezi a hiva-
tali titoktartas.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet haszndl a gyermekekkel.

Idoszakos feladatai:

Gondozza az dvoda udvarat, jardat seper, havat lapatol, a jatszohomokot felassa, vira-
gokat gondoz.
A napkozben megbetegedd gyermekre feliigyel.
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e Az 6voda textilidit (fliggdnydk, toriilkdzok, konyharuhdk stb.) kimossa, vasalja, javit-
ja. Haromhetente agynemit haz, fert6zé betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
Hetente fert6tleniti a fogmoso poharakat, féstiket.

e Ablakot tisztit, az ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertétleniti, lemossa évente leg-
alabb négy alkalommal.

e FElvégzi az évi nagytakaritast.

¢ A konyhai teenddket sziikség esetén elvégzi. (mosogatas, étel szallitasa)

e FElvégzi azokat az egyeb feladatokat, amelyeket az 6vodai intézményegység-vezeto a
feladatkorébe utal.

Anyagi felelosség:

e A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszeriien, a munka- ¢és tiizvédelmi eldirdsok-

nak megfelelden hasznalja, és allagovasukrol gondoskodik.

Etikai kivanalmak:
e pé¢ldamutato ¢életvitel
e hivatali titoktartas (gyerekekrdl, 6voda életérdl, testiilet tagjairdl)
e kulturalt beszéd

Jarandoésag:

e Besorolas szerinti bér
e A Mt. altal biztositott rendszeres illetve eseti illetmény.
e Munkaruha és véddruha (az intézményi munkaruha és véddéruha szabalyzat szerint)

A tliz- ¢s munkavédelmi eldirasokat koteles betartani. Az intézmény kulcsait fegyelmi fele-
16sség terhe mellett 4t nem ruhazhatja, a biztonsagi eldirdsok betartasaért anyagi feleldsséggel
tartozik.

6.5.10. Pedagogus munkakori leiras-mintaja

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

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folya-
matos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intéz-
ményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,
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a tanitasi ordra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hidnyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli a tanuld tudasat, negyedévente legalabb a heti 6raszamnak meg-
feleld, a heti egy oras tantargyak esetében pedig minimum két érdemjegyet ad minden
tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-
kérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

¢évente két alkalommal fogadoestet tart az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeru helyettesités megszervezése érdekében — az intézményveze-
t0 helyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épii-
let kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozéasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,
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e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,
o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
ciokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési intézményvezetd helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Jarandésaga

e a munkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai ét-
kezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési timogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdmoga-
tas

6.5.11 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak folyama-
tos fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara €s tovabbtanulésra torténd sikeres
felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény €s a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedago-
giai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e a tanitdsi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon ¢€s egyéb helyiségek-
ben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

e tanitasi Orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat
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e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékeé-
r0l, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai mun-
kak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente két alkalommal fogaddestet tart az intézményvezeto altal kijelolt idépontban

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kii-
16nbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legkésébb az dra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e egy oOrat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az oszta-
lyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozdsség-vezetohoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian meg-
indokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat 1at el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elso tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandésaga
e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai étke-
z¢s igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAimogatas
e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas
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6.5.12. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-

giai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési,

stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
e r1észt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszElésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, térzskonyv, bizo-

nyitvanyok, stb.
e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az eldirt idében leadja a ki-

randulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb. ren-

deltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osz-

taly diak-6nkorményzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormdnyzati megbeszéléseken és az évi ren-

des didkkozgytilésen vald részvételét,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s

szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikodik az iskola sziilékkel és tanu-

lokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és elbira-

lasaban,

e r1észt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavato tinnepségének, didkonkormany-

zat valasztasanak, stb. elokészitdo munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-

nak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremikodik a valaszthatod foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya

tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €és a veszélyeztetett didkok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak val-

tozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
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a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részé-
nek allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, va-
lamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kara-
ra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd helyettes-
nek vagy az intézményvezetonek.

Poétléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett
osztalyfénoki potlek,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy Ora osztalyfonoki 6rakedvezmény.

rar. e r

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésé-
vel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi o6rak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

ryqr e 1

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altaldban 15.00
oraig be kell fejezni.
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tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelez6é orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd helyettes altal elére en-
gedélyezett id6pontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezo tanitasi orak és a tandran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalko-
zast tartd pedagogus feliigyel. Az érakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 elott
¢s utan a tanulék feliigyeletét az {ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagégusok latjak
el.

Az intézmény évente tligyeleti rendet hatiroz meg az érarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend be-
osztasaért az intézményegységek vezetdi felelosek. Az tligyeletre beosztott vagy az ligyeletes he-
lyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az iigyeleti terililet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért.

Az ligyeletes tanar feliigyeleti munkaja az altala ellendrzott teriilet minden helyiségére kiterjed.

Az iigyeletes pedagogus feladata kiilonosen:
e az altala felligyelt teriilet rendjének biztositdsa;
e atanuldk épségének megdrzése;
e az altala feliigyelt teriileten elhelyezett targyi értékek megdrzése;
o a feliigyelet altal biztositott nevelési lehetdségek felhasznalasaval a tanulok szocializa-
cidjanak eldmozditasa.

Az iigyeleti rend Kiterjed a tanitas (foglalkozas) elétti és utani alabbi idészakokra:
o reggel 7:00 oratdl 7:45 oraig — reggeli tigyelet;
e tanitasi id0 alatt 8:00 6ratol 14:00 6raig — napi ligyelet;
e tanitasi 6rak utdn 18:00 6rdig — napkdzi/tanuldszobai ligyelet

e a kollégiumban, hétfo - csiitortok 12:30-tdl reggel 8:00-ig, pénteken reggel 8-ig, illetve
11:30-t61 — 15:00-ig.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyo-
70 vizsga letételének lehetOségét,
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e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4at meghaladta és a neve-
16testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
véalaszthatd tantargyat, eldérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozd vizsga kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatasi intézményvezetd
helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd helyettes a jelentkezések Osszegzése
utéan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 21.00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napo-
kon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtél valo el-
térésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

Nyitvatartasi idok az intézményegységekben:

Kezdete Vége
Ovoda 6:30 6ra 18:00 ora
Altalanos iskola 7:00 6ra 18:00 ora
Gimnazium és Techni- 7.00 6ra 19:00 éra
kum
Kollégium 0:00 6ra 24:00 6ra

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiséro-
vel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépé-
stikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracio
soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy
neve.

6.8.1. Az 6vodara vonatkozo kiilon szabalyok

Helyettesitési rend: Az 6voda intézményegység-vezetdjének akadalyoztatisa esetén az intéz-
ménység-vezetdt kozoktatas-vezetdi végzettséggel rendelkezd 6vond helyettese helyettesiti.
Kivételes egyidejii akadalyoztatasuk esetén a helyettesités ellatasa kiilon intézkedés szerint
torténik. Amennyiben megbizdsra nem keriilt sor, a miikodés kdzben felmeriilé azonnali in-
tézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus teszi meg.

Nyitva tartds: Ovodank hétfotél péntekig naponta 6.30-t6] 18 6rdig tart nyitva. 6.30-tol 7 6ra-
ig, valamint 16.30-t6l 18 6raig dsszevont csoportban tartdzkodnak a gyerekek.

Sziiloi Kozosséggel valo kapcsolattartds: Az 6vodaban a sziilok kozosségét az 6vodaba jard

gyermekek sziilei alkotjak. Csoportonként két képviselot valasztanak maguk koziil, 6k képvi-
selik az 6vodai sziilok kozdsségét az intézményi sziildi kdzosségi valasztmanyban, akikkel az
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altalanos iskola intézményegység-vezetdje legalabb évente kétszer tartja a kapcsolatot érte-
kezlet formajaban.

Minden 6vodai csoportban, egy nevelési évben két sziiloi értekezlet megtartasara keriil sor. Az
uj gyermekek sziileinek 0sszevont sziildi értekezletet tartunk, az iskoldba mend gyermekek
sziileinek tajékoztatd sziiloi értekezletet szerveziink a tanitondkkel kozosen évi egy alkalom-
mal. Id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A sziil6 vagy az 6vodapedagogus kezdeményezésére idopont-egyeztetéssel, valamint allando,
rendszeres idépontban is tart fogadoorat a intézményegység vezetdje és minden dvodapeda-
gogus.

e Az 6voda intézményegység-vezetdje ellendrzi az d6vodapedagdgusok, a dajkak, a pe-
dagogiai asszisztens €s a logopédus munkajat. A nevelémunka ellendrzése kiterjed az
adminisztraciora és a gyakorlati munkara is. (Nyilt hét, sziil6i értekezletek, takaritas
stb)

e A intézményegység-vezetd éves munkaterve tartalmazza a feladatok végrehajtasanak
hatéaridejét, a feleldsok nevét. Ellendrzési terve tartalmazza az éves ellendrzések alta-
lanos szempontjait, az ellendrzések iitemezését, gyakorisagat.

e Az ellendérzések tapasztalatairdl a intézményegység-vezetd ellendrzési naplot, illetve
foglalkozas megfigyelési lapot vezet, amely a pozitivumokon kiviil a feltart hibakat,
hianyossagokat, mulasztasokat, illetve az ezek kikiiszobolése végett indokolt valtozta-
tasi javaslatokat és utasitasokat is tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az évodaban
Az 6vodaorvos a védondvel egyiitt
e ¢vente egyszer vizsgalja végig a csoportokat, amely suly- és magassagmérést, vala-
mint gyermekuroldgiai és szemészeti vizsgalatot jelent. A kisziirt eseteket a megfeleld
szakambulancidra, illetve hazi gyermekorvoshoz iranyitjak;
e beiskolazas eldtti iskolaérettségi vizsgalat a hallassziiréssel megtorténik;
e jarvanyveszély esetén segit annak elharitasaban, ha szlirés kozben beteget talal, tiineti
kezelést alkalmaz, és hdziorvoshoz iranyitja;
Fogaszati kezelés: ¢vi egy fogaszati szlirdvizsgalat torténik a kdzépso €s nagycsoportos
gyermekekre kiterjedden. A kiszlirt esetek kezelése a sziilok szervezésében torténik.
Ortopédiai vizsgalaton vesz részt minden gyerek évente, az 6voda altal szervezett forméaban.

Az ovodai csoportszobak haszndlati rendje

A o6vodai csoportszobak kizarolag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok, oda csak az
ovoda dolgozdi és az 6vodasok 1€phetnek be az 6vodai szervezett iinnepek , nyilt napok kivé-
telével. Az 6vodai tornaszoba, és a mellette 1évo fejlesztd szoba az dvoda intézményegység-
vezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan hasznalhat6 fejleszté foglalkozasokra, kozmi-
velddési illetve egyhazi programok, kiilon foglalkozasok lebonyolitdsara a megfeleld feliigye-
let biztositasa mellett.

6.8.2. A kollégiumra vonatkozo kiilon szabalyok

Nyitva tartas
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A kollégium tanitasi idében folyamatosan iizemel. Ha az épiiletben tanul6 van, a pedagogi-
ai feliigyeletet biztositani kell. A tanulok hazautazhatnak hét végén és kiilon engedéllyel hét
kozben is. Az engedélyt sziildi bejelentés alapjan a tanuld nevel6tanara adja meg. Az ligyele-
tes neveldt tajékoztatni kell kinek, mikorra adott engedélyt. A hétvégi hazautazaskor 15:00
oraig el kell hagyni a kollégiumot. Visszaérkezés a tanitast megel6z6 nap 16:00 6ratol 20:00
oraig. A tanitasi nap reggelén a visszaérkezés eldzetes sziildi kérelemre, a nevel6tanar enge-
délyével lehetséges. A sziildi kérelem szolhat a tanitds teljes idejére, vagy esetenként. Ez
utobbi esetben az ligyeletes neveld is engedélyezheti a tdvolmaradast. Hétvégi benntartdzko-
dési igényt harom nappal eldre jelezni kell.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechni-
kai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznal-
hatjak. A foglalkozasokat kdovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktan-
termek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsoé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kote-
lezo.

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

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményve-
zet helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkoldéjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, isko-

50



lai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a ta-
vollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo’ torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezetd felelds.

6.11. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét s
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elo-
irasokat belsO utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbi-
zott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbi-
zéasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

rer e r

ket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az in-
tézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az
eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszko-
z0k a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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6.12. A konnyitett- és gyogytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanu-
16k egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytest-
nevelési foglalkozast irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyégytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziikséges specialis gyakorlatokat
végeznek.

A gyogytestnevelési ellatas és a gyogyuszas kotelezd egészségvedd alapellatas a raszoruld tanuldok
részére.

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 3-3 6ras gyogytestnevelési foglalkozason tor-
ténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Az intézmény altal szervezett diaksport (kosarlabda, labdaragas, iszas stb.) foglalkozasok mini-
mum heti 2-2 6ra idotartamban biztositanak testedzési lehetOséget diakjaink szdmara. LehetOség
szerint biztositjuk az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian
torténd részvétel feltételeit.

6.14. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.14.1. Napkozi és tanulészoba

A foglakozasokat az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja az alabbi rend szerint:
e atanitdsi orak utdn folyamatosan kovetkezik a napkozis munka
e kozds ebédelés, levegdzes, pihenés, uzsonnaztatas;
e cgységesen 14 drakor kezdddik a tanulasi 1d6.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol €s a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben €s rendben kételesek
megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
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részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészi-
tésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az intézményvezetd
helyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kove-
telményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott pe-
dagdgus tartja.

o Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd
altal megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgal-
ja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamit-
va, heti rendszerességgel tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az intézményveze-
t0 vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kézvetlen tapasz-
talatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l. Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kzOsségek kialakitasanak és fejlodésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdanduldsok igényes €és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandu-
lasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szaba-
lyozni.

7.Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai munkak6zossé-
gei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskoz6 ¢€s hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vala-
mennyi pedagoégus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlesonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdgusok munkdjuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem szilikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai
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eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kultura-
lis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémai-
nak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjai-
nak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést 1gényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdajanak €s neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztilyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanya-
géba kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo érte-
kezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
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7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segit-
séget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a
probaérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is ja-
vaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben Ot
munkakdzosség mikodik: human, reél, nyelvi, altalanos iskolai osztalyfonoki, koézépiskolai
osztalyfénoki.

7.3.3. A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidoaramlas biztositasa a vezetés és a pe-
dagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intéz-
mény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség munkater-
vét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkaja-
rol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rend-
szeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaci-
0s iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei

¢€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése célja-

bol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznala-
sara.
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Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos peda-
gbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-
gatd szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai munka-
jat.
Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetdje. A
kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezdkben
ismertetett szempontok szerint — minden év juniusédban osztja szét az iskola intézményvezeto-

je.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1. Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,
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orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢és lebonyolitasadban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitdket szervez €s vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetéseé-
ben,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli
munkajaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladata-
it eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyfénoki munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu kdzosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befeje-
z0 kollégak munkéjanak értékelése.

7.5.5. Sz¢€les korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddesi teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités az iskola nem pedagogus dolgozoi és a
kiemelkedé munkat végzé pedagogusok differencialt mértékben kapjak a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato
kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,
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e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpoétlékban valo részesiilése,
e illetménypdtliékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
e 4llami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részestilé-
se.

8. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratd-
riumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2. A munkavallaloi k6zosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4ll6 adminisztra-
tiv és technikai dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziilo1 kozosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3. A sziiloi kozosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziiloi Ko6zosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési jog-
korébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a szlildi K6zosség elndke, tisztségvise-
161),

e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzK munk4djat az iskola tevékenységével az SzK patronal6 tandra koordinalja. A patronald

tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra. A SzK vezetdségével torténd fo-

lyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelOs.
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8.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitéo szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodésével ¢€s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szer-
vezeti és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakor-
lasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges feltételeket
az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozdsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfol-
jebb otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezeto-
je kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irot-
tak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje fele-
16s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoport-
ja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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8.5.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az intézmény-
vezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsOsorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmukodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osz-
taly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé ter-
jeszti. Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulas-
sal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara moz-
g6sit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfo-
noki munkakozosség munkajaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé probléméak megoldéasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziild1 munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

8.6.2. Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak ido-
tartama legalabb 45 perc.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.6.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol a heti 6raszamnak megfelel6
érdemjegyet adunk. E szabdly aldl a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal
sziikséges egy félévben a hdrom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok sza-
manak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontja-
rol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy na-
pon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dol-
gozatok javitasat két illetve témazard dolgozat esetén harom héten beliil el kell végezni, a dol-
gozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon megtekint-
hetdk, illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapi-
to okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmérol — munka-
idében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek adnak tdjékoztatast. A hazi-
rendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges val-
tozasakor atadjuk.

8.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1. Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiligyi
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ellatast az intézmény ¢€s a hazi gyermekorvos kozott megkotott szerz6dés alapjan biztositjuk..
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztior-
vosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi szemé-
lyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védono,

e az ANTSZ jarasi tiszti-forvosa

8.7.1.1. Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat jarasi tiszti féorvo-
sa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény intéz-
ményvezetdje, a kozvetlen segitd munkat a szervezési intézményvezetd helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola intéz-
ményvezetdjével. A didkok szilirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.7.1.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

e Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat min-
dennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozo-
janak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara intézményegységeként
egy-egy gyermek- és ifjusdagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a telepiilés és a kistérség altal mukodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszé-

62



lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rend-
szeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A szakmai munka belso ellenOrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezeto feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézményvezeto kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikddéshez azonban rend-
szeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az intézményvezetd helyettesek, intézményegység-vezetok
és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeto
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési felada-
tokban. Az intézmény vezetdségének tagjai sziikség esetén — az intézményvezetd kiillon megbiza-
sara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegliek lehetnek.

9.1. Az intézményvezet6 ellendrzési tevékenysége

Az intézményvezeto kozvetleniil ellenorzi

e az intézményegyseég-vezetok;
e valamint a hozza kozvetleniil beosztott munkakozosség-vezetdk, szakemberek szakmai
munkdjat.

Az ellendrzés modszerei:
e beszamoltatas;
e c¢lvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintette]l meg kell beszélni.

Az intézményvezetd az ellenérzéshez iitemtervet készit. A beszamoltatas lehet kdzvetlen, tortén-
het szoban vagy irasban.

9.2. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

9.2.1. A belso ellenorzés céljai, feladatai

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd ellendrzése, a felmeriilé hibak észlelése és
korrigalasa, a hatékonysag novelése.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagodgiai tevékenység jogszerlisé-
gének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a pedagogusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket
feljitani, illetdleg boviteni. Az ellendrzést az iskola intézményegység vezetdje, a helyettesek és a
munkako6zosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

9.2.2. A belso ellenorzés teriiletei és tartalma
Az intézményben folyo neveld-oktatd munka egésze.
9.2.3. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellendrzés megszervezéseért €s hatékony miitkodéséért az intézményvezetd felelds.
Ezen talmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozdja felelés a maga teriiletén. Az
intézményvezeto helyettesek javaslatat figyelembe véve, az intézményegység vezetdje késziti el a
pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét. A belso ellendrzés rendjét oly modon kell
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kialakitani, hogy legalabb 2 évente valamennyi pedagégus munkajat ellenorizzék, értékeljék.
A pedagdgus kérheti, hogy munkdjanak segitése érdekében oralatogatas soran felmérjék neveld és
oktatd munkdjanak hatékonysagat, értekeljék pedagdgiai modszereit.

9.2.4. A belso ellenorzés végrehajtasanak kérdései

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, és ez keril Gitemezésre az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszert ellenérzésekre is sor kertil.

Rendkiviili ellen6rzés megtartasat kérheti

a szakmai munkako6zosség;

pedagogus;

a szlil6i munkakdzosség az intézményegység vezetdjének hozzajarulasaval;

a fenntarto képviseldje.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra észre-
vételeket tehet.

9.2.5. A belso ellenorzés formai, modszerei

oralatogatas;

oraelemzés;

beszamoltatas;

eredményvizsgalatok, felmérések;
naploellendrzés, dokumentumok ellendérzése.

9.2.6. Az ellendrzésre jogosult személyek

az intézmény vezetdje €s helyettesei;
az intézményegység-vezeto és helyettesei;
a munkakozosségek vezetoi,
(sajat osztalyukban) az osztalyfonokok;

o felkérésre kiilsé szakérto.
Az ora ellendrzését végzd személy a haladasi naploban az ellendrzés tényét kézjegyével igazolja.
A pedagbdgus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség részérdl. Az
ellenorzést végzo feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.
Az egyes szakteriileteken végzett belso ellenérzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek kiér-
tékelik, megvitatjak, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdemé-
nyezhetik az intézményegység vezetésénél.
Az el6z0 tanitasi €v ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévzaré értekezletre, megal-
lapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele
sziikséges.
Az ellendrzés soran felmertilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrdl intéz-
kedési terv késziil. A hibak kijavitasa utolagos ellenorzéssel torténik.

9.3. Ellenorzés rendje az 6vodai intézményegységben

Az 6voda intézményegység vezetdje ellenorzi
e az 6vodapedagogusok,
e adajkdk munkajat.

A nevelémunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.
Az dvodavezeto altal meghatarozott tertiletek, személyek ellendrzését végzi.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a feladatok végrehaj-
tasanak hataridejét, a felelosok nevét.
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Az ellendrzések litemezésére, gyakorisagara vonatkozdan kiilon éves ellendrzési terv késziil. Az
ellendrzések tapasztalatairol az intézményegység vezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felelOs ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hianyossagokat, mulasztasokat, illetve az
ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat €s utasitasokat tartalmazza.
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10. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljara-
si szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

10.1.1. A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szll6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

10.1.2. A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem igazol-
hatja. A tanulé szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a
tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megaddsarol tanévenként harom napig az osztalyfonok,
ezen til az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran fi-
gyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

10.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulénak
be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga iddpontjat tartalmazéd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napldé meg-
feleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a
kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato
be, az intézményvezetének van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt médon engedélyezi és rog-
ziti az osztalyfonok.
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10.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

10.3.1. Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt in-
dokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjé-
koztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl €s datumarol, valamint a
verseny id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésli versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekin-
tendok iranyadonak.

10.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc), megyei verse-
nyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol.
A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

10.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meg-
hallgatasa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok
az elézéekben leirt modon jar el.

10.3.4. A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legf6ljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javas-
lata s az intézményvezetd helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell
a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 10.3.1. — 10.3.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdol torténo tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
oOsszesitésénél.

10.4. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendsze-
resen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagodgus a naploba bejegyzi. A mulasztott o6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szild értesitése
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o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a ma-
sodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)
e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szild értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az in-
tézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljaras-
ban érintett tanulonak ¢€s sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzod neveldtestii-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalko-
z6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intéz-
ményvezetdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd el-
jaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesi-
ti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanu-
16 osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

11.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendOk

11.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény fel-
meriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik szlikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset;

e bombaval valo fenyegetés;

o tliz;

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

11.1.1. A rendKkiviili eseményt észlelo kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetdjének, tavollétében he-
lyettesének.

11.1.2. A vezetok feladatai

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményegység-vezetd az intéz-
ményvezetot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mielobb megtorténjen.

11.1.3. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét az épii-
letben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusok, gondozondk a bombariadd terv
alkalmazasaval vesznek részt.

11.1.4. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto, illetve
az intézményegység-vezetd hoz. Akadalyoztatiasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a tiizriadéterv szerint tor-
ténik. Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatosag
informacioja szerint az intézményvezeto vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
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A bombariad6 miatt kiesé orak potlasarol a téli, tavaszi és nyari sziinid6 terhére hoz intézkedést
az intézmény vezetdje. A rendkiviili eseményrol, bombariadorél, a hozott intézkedésekrol az in-
tézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariadoé esetén az intézményben érvényes bombariadod terve szerint kell eljarni, amely a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat melléklete.

11.2. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitdja az intézményvezet6tdl leadott hatdskorben a gazdasagi vezetd. A tevékenység dsszefo-
gasa ¢s kozvetlen irdnyitasa az intézményi gondnok feladata. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak
el az intézményegység-vezetok. A feladatok végrehajtasaban kozremitkddnek az intézményegysé-
gek megbizottai.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariado tervéhez.

o

11.2.1. Az intézményvezet6 altalanos feladat- és hataskore

gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol;

koteles intézkedni a felmeriild hidnyossagok potlasarol;

a tlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak;

a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellendrizteti;

ha a felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megeldzo teve-
kenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

11.2.2. A gazdasagi vezeto konkrét iranyitasi feladatai a katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevé-
kenység teriiletén

e kozvetleniil iranyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e aziskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatosagi tiiz-
védelmi szemléken, ellendrzéseken, €s alairatja az errdl késziilt jegyzOkonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a tlizvédelemre
vonatkozé éves koltségvetési tervet;

e gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasarol, tarolasarol, folya-
matos feljitasarol és potlasarol;

e kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkoz6 tlizvédelmi utasitasokat;

e gondoskodik az iskolai tiizoltd, élet- €s vagyonmentd csoportok megszervezésérol;

e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi: tlizvé-
delmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetok. A szemlérdl jegyzokdnyvet
kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;
rendszeresen ellendrizi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;
vezeti a tizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az intézke-
dési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzesét, illetve oktatasat, szakvizsgara
val6 felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol,

o az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

— alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok felhasznalasa-
val) adhato ki;

— alkalomszerti tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel €s tiizvé-
delmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozdknak adhato ki;
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— egyéb nyilt langgal jaro6 tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tiizvédelmi okta-
tasban részesitett dolgozé is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli engedély
alapjan;

— az engedély eredeti példanyat az alair6 dolgozonak kell kiadni, aki azt a tlizveszé-
lyes tevékenység helyszinén koteles tartani;

— az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo koteles a
munkarol és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek beszamolni és az enge-
dély eredeti példanyat visszaadni.

11.2.3. A tiizvédelmi megbizott/felelos feladatai

e megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;
e folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitdsok betartasat;
o clkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriadotervét, és ennek alapjan megszervezi €s lebo-
nyolitja a tiizvédelmi riadot;
e kidolgozza ¢és jovahagyja a tlizvédelmi hézirendet, gondoskodik tartalmanak ismertetésé-
r6l;
meghatarozza és ismerteti az iskolai tlizjelzés modjat;
a tlizvédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;
tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;
kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az iskola dolgozoi tiiz-
védelmi képzésének tervét, az iddszakos ellendrzésének tervezett idépontjat;
e a tlizvédelmi szabalytalansagot elkovetokkel szemben az iskola intézményvezetdjénél fe-
gyelmi feleldségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
e a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:
— anyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkoz6 tablak kifiiggesztését, a rendelkezé-
sek betartasat;
— atlizoltd késziilékek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét €s érvényességét;
— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabalyszeriiségét és azok kifliggesz-
tését;
hianyossag esetén intézkedést kérni a kdzvetlen vezetdjétol vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje

12.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti, gyermek- €s tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze a
nevelési célok megvalodsitasanak.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti identitastu-
datat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozo ren-
dezvények a kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egy-
mas iranti tiszteletre nevelik.

A Kkatolikus iinnepek mélté megiilése segiti a fiatalok hagyomanytiszteletének, hitének elmélyi-
tését, s jelentds szerepet tolt be a kozosségi élmeények formalasaban.

A nevelGtestiiletek dontése alapjan intézményi, illetve intézményegységi szintli {innepélyt tartunk
a nemzeti iinnepeink elott.

A nevelétestiiletek dontése alapjan a Constantinum Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazi-
um, Technikum, Kollégium az alabbi egyhazi iinnepek alkalméval szerveziink iinnepséget vagy
megemlékezést:
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Veni Sancte

Terményhalaadas

Szent Marton {innepe

Szent Mikl6s linnepe

Advent

Karacsonyi lelki nap

Vizkereszt

Gyertyaszentel6 Boldogasszony
Hamvazoszerda

Nagybojt

Husvéti lelki nap

Gyiimdlcsoltd Boldogasszony
Pilinkdsd

Te Deum

Kisboldogasszony szeptember 8.
Rozsafiizér Kirdlyndje oktober 7.
Magyarok Nagyasszonya oktober 8.
Gyiimdlcsoltd Boldogasszony marcius 25.

A neveldtestiiletek dontése, illetve a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolahasznalok megemlé-
keznek az alabbi napokrdl és emléknapokrol:

A diktaturdk egyhazi aldozatainak emléknapja szeptember 29.
A Magyar Kultira Napja januar 22.

A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja februar 25.
A viz vilagnapja marcius 22.

A holokauszt aldozatainak emléknapja aprilis 16.

A nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

Az intézmény tanévhez, nevelési évhez k6tddo hagyomanyos rendezvényei:
Tanévnyitd

Tanévzard

Ballagas

Golyaavatas

Szalagavat6

Farsang

Mora nap

12.2. Az intézményegységek és intézményegységek sajatos hagyomanyapolasa

A hagyomanyapolassal kapcsolatos altalanos feladatok és elvarasok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a munka-
tervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi
¢s sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a
tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést je-
lentsen. Az intézményi szintli iinnepélyeken €s rendezvényeken a

® pedagogusok €s tanulok részvétele kotelezo az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
e papirgyijtes;

e iskolai mesemond6 verseny;

73



e Dbetlehemes jaték — bemutatok az iskoldban €s a varos szocialis €s egészségiigyi intézmé-
nyeiben, varosi programokon;

nyitott szivvel az 4ltalanos iskoldban;

iskolai versmond6 versenys;

anyak napi megemlékezések osztalykeretben;

4. osztalyosok elséaldozasa;

12.3. A kollégium hagyomanyai

Az éves munkatervben, illetve eseménynaptarban kell rogziteni az adott tanévben megtartando
rendezvényeket. A nevelOtestiilet hatarozza meg az linnepélyek, megemlékezések, rendezvények
idépontjat, azok lebonyolitasaért feleldsok személyét. A feladatok elosztasanal figyelembe kell
venni, hogy a neveldk terhelése egyenletes legyen, az idépontok ne torlodjanak, és ne litkozzenek
az intézményi rendezvényekkel.

Hagyomdanyos rendezvények: Golyaavato, Mikulas, Karacsony, Ballagas. . .stb.

13. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata
1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szerveze-
ti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartés biz-
tositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zdé informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalo-
gus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-

kat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmlikodik az iskola
sz€khelyén miikodd Egressy Béni Konyvtarral.
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Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan vég-
zi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-

csatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai fog-
lalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgélta-
tasokat ellatd intézményekben miikodoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentu-
mair6l, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,
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e az ¢éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szadmara a tanév kdzben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanulok-
nak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossag-
ra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartisa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igény-
be veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasz-

nalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyéri sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedé-
lyezett kdlcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a ko-
vetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban ré-
szesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a ta-
nul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a minden-
kori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok

igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiig-
gesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelen-
téséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkddésképtelen, hidnyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezmé-
nyének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a cé€lra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az infor-
macidkat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informéciohordozok hasznélatdhoz, az
ujabb dokumentumok el6éallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat nyil-
vantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

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

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg-
Orzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyujtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:
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Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatirozott kore. A

szisztematikus, tervszerli ¢és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori sza-
balyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kdzeljové Gjabb kihivasainak,

egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hataroz-

hatok meg:

A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezo és nem kote-
lez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult id6szakban jelentds
mennyiségit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol
kideriil - még béven van potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasméanyokbdl, kiillonds
tekintettel az emelt szintli érettségire késziilo, fakultacios és a hatosztalyos gimnaziu-
mi tanuldk Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16
magyar nyelvil irok €és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a real tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas
targyakbol is).

A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a ta-
nulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglal-
kozo diakok szamadra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).
Iskolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgéaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptem-
berében nyilvanossagra keriilt, 4j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziik-
séges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket
segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi folyoiratok,
CD-ROM-ok stb.).

Az emelt szintli informatika oktatds bevezetésének kdszonhetéen folyamatosan novek-
szik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai kdnyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegitd szakkony-
vekkel, tankonyvekkel ¢s CD-ROM-okkal.

3. Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagdgiai program

megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a dia-
kok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, névényhatarozok, atla-
szok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar
nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra
kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijt6kor):

FO gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-
ve azok gylijteményei

Mellék gvyiijtokor:

a 10 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozéok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore. szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o koOzép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gytijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-
ve azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologidk
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¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

e Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti €s hely-
torténeti kiadvanyok

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba

tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- ¢és videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

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

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a konyv-
taros dont, a munkako6zdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtéarat az iskola tanuldi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznal-
hatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az intézményvezetd tajé-
koztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
tasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriil-
nek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
ko6lcs6nzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-

zealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szdmok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technik4janak alkalmazésaban,
¢ atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban valod rogzitéssel sza-
bad.

o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy honap 1d6-
tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-
gyezhetok.
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A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hatariddt ad a konyvtar, amely utan a dokumentu-
mokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi
dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari doku-
mentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziiné-
sének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari doku-
mentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanné valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel po-

tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.30 -16.00
kedd 12.30 -16.00
szerda 12.30 - 16.00
cstitortok 12.30 - 16.00
péntek -

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményilinkbdl hianyzé miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

1. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthat-

nak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a kdnyvtari nyitva tartdsnak megfe-
leltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyan-
azok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
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o targyi melléktétel
1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjilk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatési Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamato-
san feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webci-
men.

I1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankony-
vek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
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4.

megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanya-
ba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgytij-
temény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

o Az iskolai kdnyvtarbol a 20.../...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

e 20... junius ...-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illet-
ve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendelte-
tésszerll hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasma-
nyokrol

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszerlien hasznéalni. Ebbol
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fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato al-
lapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanu-
10, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarma-
z6 kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyuyjtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

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

Munkakori leiras az iskolai konyvtdaros szamdra

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munka-
hoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetés-
szerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezel6 dol-
gozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szdmara az alabbi
elvek szerint:

e a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az intézményvezetdvel,

e az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

e azonnal jelzi a gazdasagi vezetonek a koztes id0szakban a szakleltarban keletkezett hi-
anyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak meglOrzéséért, a sziikséges ja-
vitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszk6zo-
ket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és iro-
dalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
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e minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendé kony-
vekrdl, tartos tankonyvekrdl €s oktatasi segédletekrol,

e anyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobdban ¢és a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

e minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkak6zosség értekezletén, ame-
lyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miitkodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e clvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

o kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmo-
last,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kol-
csonzési igényekrol,

e minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

14. Zar6 rendelkezések

14.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak nevel6testiileti elfogadassal és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek (sziildi szervezet, didkonkormanyzat)
egyetértésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval lehetséges. A nevelOtestiilet — legalabb
évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

14.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a dolgo-
701 testiilet véleményezi €s fogadja el. Az elfogadas tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyzo-
konyve tanUsitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve
egyetértésiiket adjak.

14.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A valtoztatas a 2011. évi CXC. torvényt modositd a 2020. szeptember 01-t6] hatalyos a 2011.
évi CXC. torvényt modositd a 2020. szeptember 01-td] hatalyos 5/2020 (1.31.) Korm. rende-
let és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol alap-
jén jott 1étre, igy a jelen modositott SZMSZ is 2020. szeptember 01-jét6] hatalyos.

Az Constantinum Katolikus Ovoda Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Kollégium
Szervezeti és miikodési szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet a 2020. aug. 31-én megtartott
hatarozatképes értekezletén elfogadta.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit a sziiloi szervezet
2020. szeptember 7-én megtartott értekezletén véleményezte, illetve a jogkorébe utalt fejeze-
tekkel kapcsolatban egyetértését adta.

A didkonkormanyzat a szervezeti és miikodési szabalyzatot véleményezte és elfogadta.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat a fenntarté 2020. augusztus 31-én jova-
hagyta, ill. tudomasul vette a fent nevezett torvényi valtoztatas alapjan.

14.4. A szervezeti és mitkodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat;

Jelen szabdlyzat a szervezeti és miikddési szabalyzat szerves részét képezi, elfogadasa, modo-
sitdsanak rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadasi, modositasi rendjével.

1. szamu melléklet

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az éaltalanos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozo
adatkezelési szabalyzat

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIL torvény, a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi
LXVL torvény és az ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) kormédnyrendeletben, az
1992. évi LXVI. torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az iskola adatvé-
delemmel Gsszefliggd feladatait és eljarasi rendjét a kdvetkezok szerint szabalyozom.

I. Altalanos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza iskolank sze-
mélyes adatok védelmével ¢és a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos fel-
adatait és eljarasrend;jét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Constantinum Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Technikum, Kollégium munkaviszonyban allokra (vezetd, pedagdgus, nevelést, oktatast segi-
to és egyéb alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az iskola altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem tar-
talmazd nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitasokat, tovabba az iskola
altal elérhetd személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat tar-
talmazza. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény veze-
toje felelds.

Az iskolaban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen ki-
viil feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell
zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.
Az iratokat az intézményben zarhato helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés
céljara szolgalod irodakat a kdzalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek
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nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik.

I1. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzo személy munkakori leirasaban hatarozza
meg az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést
végzd személy felelOsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jog-
szabaly, annak hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végzo személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitast kote-
les megtagadni és erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet vég-
z0 személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatke-
zeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személyt6l, amelyek
kezelésére a torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az ¢érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet el6zetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat gy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido lejar-
takor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szamitdogépen 1évo nyilvantartasokba torténd belépés csak az intézményve-
zetd engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakdri feladatok
ellatasa céljabol engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezeton kiviil)
Alkalmazotti alapnyilvantartas vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendel-
(bér- és adatprogram) kez0 tigyviteli dolgozok, kiilon megbizas
alapjan iskolatitkarok
Tanulo6i nyilvantartas vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendel-
kezd iskolatitkarok és ligyviteli dolgozok
Hatosagi statisztika vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendel-
kezd iskolatitkarok és ligyviteli dolgozok
Vagyonnyilvantartas vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendel-

kezd iskolatitkarok és ligyviteli dolgozok

ITI. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlds, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkere-
sésre akkor lehet adatot szolgéltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabalyi
hivatkozéssal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsigot. Amennyiben az tligyfél
érdeke kivanja az adatszolgaltatds teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzéjarul,
akkor az iskola a kért és rendelkezésre 4ll6 adatokat a megkeresést kiildd szerv részére atadja.
Az érintettnek €s képviseldjének a ra vonatkoz6 iratba vald betekintés lehetoségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogai-
nak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratr6l valé masolat készitésének koltségeit az ligyfélnek
kell megtéritenie.
Az iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasbol torténd adatszol-
galtatas engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a nyil-
vantartas szamitoégépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

e az adatszolgaltatas irdnti kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;
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e az adatszolgaltatas engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatasi nyilvantartast ko-
teles vezetni.

1V. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének érvé-
nyesiilését, igy kiilonosen:
e az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;
e az adatszolgaltatdsok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat;
e az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;
e anyilvantartas adatdllomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleldségét.

V. Kozérdeki adatok nyilvanossaga

Az intézményt érintd kozérdekli adatok kiilondsen:

e az intézmény felépitése;
az intézmény feladat- és hataskore;
az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztésa;
az intézmény miikddésére vonatkozo6 pénziigyi-gazdalkodasi adatok;
az intézmény hataskorébe tartozo egyéb allamigazgatasi, onkormanyzati feladatok
végzeése kapcsan keletkezett adatok.
Az intézmény egészEt érintd 6nalld kozérdekli adatok kiadasara irdnyuld kérelmet az intéz-
ményvezetd biralja el. A kdzérdekili adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért iratmdsola-
tokért megallapithatd koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az intéz-
ményvezetd dont.
A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban lehet
eléterjeszteni.
Az intézményvezetd az €rintett ligyintézd beavatasaval gondoskodik arrél, hogy a kozérdeki
adat megismerésére iranyul6 kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIIL. torvény 20. §-aban foglalt
hataridén (30 nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasardl a kérelmezo 8
napon beliil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések

A polgér természetes személyazonositod adatai:
e csaladi és utonév (nevei);
e nok esetében leanykori csaladi és utonév (nevei);
e nem;
o sziiletési hely és ido;
e anyja lednykori csaladi és utoneve (nevei);
A polgéar lakcimadata:
bejelentett lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim).
Adatszolgaltatés: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu ¢és terjedelmii kozlése.
Ezen beliil:
e cgyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
e csoportos adatszolgaltatas: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti
kozlése.
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VII. Zaradék

A Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata mint fenntarté megismerte
és elfogadta a Constantinum Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum,
Kollégium (6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi S. u. 2.) vezetdje altal elkészitett Constantinum
Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Technikum, Kollégium Szervezeti és miiks-

dési szabalyzatat.

Budapest, 2023. augusztus 31.

'\ | - Dévid Bernadette CSSK
— 7./  éltalanos féndknd

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjatol hatalyos.
Modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modositas atvezetése az intézményvezet6 feladata.
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hm )
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Kiskunfélegyhéaza, 2023. augusztus 31.

Minddk Jo’zsef
intézményvezetd

92



