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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkdodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti  és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsédnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrdol és
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

a tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
a tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol,

a 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol,

az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,

torvény végrehajtasarol,
a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,

23/2004. (VII. 27) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskola

a 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.

e az 5/1998. (II.§) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 2a20/1994. (XI. 10.) MKM rendelet egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol,
e a8/2000. (V. 24.) OM rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol,

alkalmazasardl

4/2001. (I. 26.) OM rendelet egyes oktatasi jogszabalyok maddositasarol

8/2001. (111.09) OM rendelet egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

az 363/2012. (XII.17) kormanyrendelet ,,Ovodai nevelés orsziagos alapprogramja”

kiadasarol
az 1992. évi XXII. torvény a Munka torvénykonyvérol,

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a Kkerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és

46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXXIX. torvény végrehajtasarol rendelkezé 20/1997.

(11. 13) Korm. rendelet,

e 1992.évi LXIII. tv. A személyes adtok védelmérol és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol,

e 119/2003.(VIIIL.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjasagi

balesetbiztositasrol.



e 19992, évi LXIIL. tv./ Avtv.

e 1995. évi LXVLtv./ Ltv.

o 335/2005. ( XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésérol

o 1959. évi V. tv./ Ptk.

e 1997. évi XXXI. Tv / Gyvt.

e 2/2005. (111. 1.) OM sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelveirol;
az 1999. évi LXVIIL. torvény a reklamtevékenység szabalyozasarol,

26/1997. (1X.3.).NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelméral,

3/2002. évi OM rendelet A kozoktatas minéségbiztositasarol és minoségfejlesztésérol,
132/2000.évi kormanyrendelet A kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl,
20/2012. (V111.31) EMMI rendelet

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

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas
érdekl6dok megtekinthetik a titkédri iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2014. majus 27-ei hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményfenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Szent Laszl6 Katolikus Szakkozépiskola Altalanos Iskola Kollégium és Ovoda
Cime: 4600 Kisvarda Florian tér 3

Székhelye: 4600 Kisvarda Florian tér 3

Telephelye: 4600 Kisvarda Florian tér 3.

Oktatasi azonositoja: 033661

Alapito6 okiratanak azonositéja: 1992. julius 01

Alapito okiratanak kelte: 1992. julius 01
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1992. julius 01

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
intézményegységei: 6voda, altalanos iskola, kdzépiskola, kollégium

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
Szakf.  Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
SZ.



0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Kdoznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatasaval

Osszefliggd mitkodtetési feladatok
0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggd miikodtetési feladatok
0922 Kozépfoku nevelés, oktatas
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092221 Kozismereti €és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas

szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai

feladatai a szakképzo iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti

oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési

feladatok
0930 Kozépiskolat koveto nem fels6foku oktatas
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

900080 Szabad kapacitds terhére végzett, nem haszonszerzési céli tevékenységek kiadasai €s

bevételel

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény Onalldo gazdalkodéasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a székhelyén latja el gazdasagi, pénziigyi,
munkaligyi feladatait, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezd épililet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat a
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye gyakorolja. Az intézmény altal tulajdonolt, valamint
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢€s a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol6t ad a fenntartonak, az



intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato6 az alaptevékenység sérelme nélkiil
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok

— vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy
a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

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

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha
szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok szamara az étkeztetés biztositasa. Feladata
tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszdmolasok elkészitése, az ¢lelmiszer-szallitasi
szerzOdések elokészitése.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat az intézmény vezetdje allapitjia meg, a fenntarto
jovahagyasaval. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével
jogszabalyok rogzitik. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1995. évi
XXXI. torvény 148. §-aban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

Az élelmezésvezetd a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténé kapcsolattartas, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint

feleldos az intézmény katolikus szellemének kialakitasa €s meglrzéséért, az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetdre
atruhazhatja .

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgato ¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo,
¢és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyféndk és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezetoé akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos, oktatasi, nevelési igazgatohelyettes, az 6vodai intézmény egységet
vezetd igazgatohelyettes (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettesek. Az igazgatohelyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —a sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira.
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A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanul6i

modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az ¢€lelmiszerszallitasi

szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mas bérleti szerzodések megkotését,

- a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak jogat.
- akollégiumi munkakdzosség vezetdjének a kollégiumi felvételekrdl torténd dontés jogat

- az intézmény egységként mikodo ovodat vezetd igazgatd helyettesének az oOvodai
neveléssel  kapcsolatos  kérdésekben az  intézmény képviseletét, az &vodai

rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.
- az ovodai feltételek tigyében az 6vodai igazgatohelyettes dont

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

- az igazgatOhelyettesek,

- akollégiumi munkakdzdsség vezetdje,

- az intézményegységként miikodoé dvoda vezetdje,

- a gazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az igazgatd javaslatdra a fenntartd bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére.Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymés munkdjat, ennek sordn — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd szakirdny( képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak ¢és a technikai dolgozoknak a munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi
vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ald tartozo dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitasara, az ¢lelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére, az intézmény
megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.
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A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a konyveld feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasdban meghatéarozott feladatok mellett — a
helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4, Az intézmény vezetésége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- kollégiumi munkak6zdsség vezetdje,

- azintézmény egységként miikodo ovoda vezetdje,

- agazdasagi vezetd,

- aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.
4.4.2. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy
a szlil61 munkakodzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal
val6 kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldododan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. Az igazgatotanacs

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjdnak Osszehangoldsat az igazgatdtanacs
segiti.

Az igazgatotanacs tagjai: az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettesek, Ovoda vezetdje, a
gazdasagi vezetd, mint az egyes intézményegységek egy-egy képviseldje. Az igazgatotanacs
tagjainak jelenlegi, illetve ettdl eltérd szamat az alapitdi jogokat gyakorlo szerv allapitja meg. Az
igazgatotanacs elndke az intézmény igazgatdja. Az igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha az
iilésen tagjainak legalabb kétharmada részt vesz. Az igazgatétanacs iilésén a tagok csak
személyesen vehetnek részt. Az igazgatOtandcs dontéseit szavazattobbséggel hozza;
szavazategyenl6ség esetében az intézmény igazgatdjanak szavazata dont. A 33/1984. (X.31.)
MT rendelet 20. § (1) bekezdésének a) és f) pontjaban meghatarozott tigyekben a dontéshez
kétharmados tobbség sziikséges.

Az igazgatotanacs hataskorébe tartozik:

a) az intézmény mérlegének €s eredmény kimutatasanak jovahagyasa;

b) az intézmény szerkezetének alakitasaval, valamint a fejlesztéssel kapcsolatos f6 iranyok
meghatdrozasa;

C) azintézmény tevékenységi korének - a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatéarozott - jelentds modositasa;
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d) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak megallapitasa, ennek keretében
az elkiilontilt szervezeti egységek meghatarozasa;

e) az intézmény altal felhasznalhato jovedelem elosztasa elveinek meghatarozasa. (2) Az
intézményt 1étesitdé hatarozat az (1) bekezdésben nem emlitett iigyet is az
igazgatotanacs hataskorébe utalhat. Az igazgatdtanacs hataskorébe nem tartozd
iigyekben az intézmény igazgatdja dont.

4.6. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony €s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként -elkészitett
pedagbgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdasuk
kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai €s egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

- az altalanos igazgatohelyettes,

- az oktatasi igazgatohelyettes,

- nevelési, alsos igazgatohelyettes,

- az 6voda vezetdje

- agazdasagi igazgatOhelyettes (gazdasagi vezetd),

- akollégiumi munkakozdsség vezetdje,

- a munkakdzosség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabbd az igazgatdé utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi orak ¢és Ovodai tevékenységek ellendrzése (igazgato, igazgatOhelyettesek,
munkakodzdsség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése
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- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
- atanitasi 6rdk és ovodai tevékenységek kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- apedagdgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve, az 6voda éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),
- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldbanés az dvodaban folyd
nevelés és oktatas céljat, valamint a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében
meghatérozottakat, tovabba a 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet ,,Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

e A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanulok és ovodasok az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét.

A kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozédsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a titkéari irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabdl kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatdtanacs késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be
kell szerezni a sziil61 szervezet és a diakonkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:

e A tankOnyvpiac rendjérdl sz616 2012. évi CXXV. torvény

e 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvvényilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e aNemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A tankonyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatdo 4altal mikodtettet elektronikus informdacidés rendszer alkalmazasaval kell
megkiildeni a Konyvtarellatonak, a www. iskola. kello.hu oldalon. A tankdnyvrendelést oly
modon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkdlcsonzés, a tankdnyv tandran
kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutast.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2014. szeptember 1-jétdl az elsé évfolyamon tanulo
diakok, ill. a fels6bb évfolyamokon raszorultsadgi alapon azok a tanuldk, akiknek sziilei normativ
kedvezmény iranti igényt nyujtanak be. A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolni
sziikséges.

normativ kedvezményre jogosult igazolas
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tartdsan beteg tanulo

sajatos nevelési igényi tanuld

harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16
tanuld

rendszeres gyermekvédelmi timogatasban
részesiilo tanulo

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
e tankdnyvkolcsonzéssel,

e hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

emelt csaladi potlék igazolasa vagy
szakorvosi igazolas

szakértdi bizottsag szakvéleménye
csaladi potlék igazolasa

a telepiilési Onkormanyzat hatarozata

e az allami normativa felhasznélasaval biztositja.

5.2.1. A tankonyvellatas feladatai

feladat hatarido felelos(ok)
a normativ tdmogatési igény = 2013.12.21. osztalyfonokok,
benyujtasa tankonyvfelelds
felmérés és tajékoztatas 2014.01.10. tankonyvfelelds,
1gazgatd
tajékoztatas a felmérés 2014.01.20 igazgato
eredmeényeérol
az iskolai tankonyvellatas 2014.01.25. igazgato
rendjének meghatarozéasa
szerzOdéskotés a Kelloval 2014. marc. igazgato
a tankonyvrendelés 2014. marc. utolso tankonyvfelelOs,
elkészitése munkanapja munkakozosség-vezetok,
e aszakmai igazgato
munkakdzosségek
e azSzM, az
iskolaszék, a DOK
véleményének
beszerzése
a tankonyvrendelés 2014. jun. tankonyvfelelds
modositasa
a kolesonzott tankonyvek 2014. jun. elso fele osztalyfénokok
begylijtése
a kiszallitott tankonyvek 2014. aug. tankonyvfelelds és segitdje
atvétele
a tankonyvek kiosztasa 2014. szept. tankonyvfelelds €s segitdje,
(sziikséges a befizetést 1. hete osztalyfonokok
igazolo csekk bemutatésa,
ingyenesség esetén az
érvényes jogosultsag
igazolasa)
pétrendelés, visszaruzas 2014. szept. tankonyvfelelds

Ha a tanul¢ a hataridd lejarta utan valik jogosulttd a normativ tAmogatasra, a jogosultsag bealltakor

benyujthatja az igényét.
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A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felelds
e atankOnyvellatds megszervezéséért,

e atankoOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
e atankonyvfelelés megbizasaért,

e azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelos és segitoje

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval,

e dokumentalja és Gsszesiti a normativ kedvezményekre valo jogosultsagot,
e lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

e Atveszi és kiosztja a tankonyveket.
A konyvtdros

e bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott 1. osztalyos tankonyveket,

e gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek kikolesonzésérdl és
év végi begylijtésérol,

e gondoskodik egy-egy sorozat tankonyv kiadasarol és begytijtésérdl a tanuldszobai csoportok
szamara.

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
e c¢ldnyben részesitik a tartos tankonyveket,

e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladdok hasznalatat,

o ¢vfolyamonként 6sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket

Az osztalyfonokok
e kiosztjak és begytijtik a normativ kedvezményre vonatkozo nyilatkozatokat,
o kiosztjak és begytjtik a sziilok rendelési igényét tartalmazoé nyomtatvanyt,

e részt vesznek a tankdnyvek kiosztasaban, tanév végén a kolesonzott konyvek begytijtésében.

A szaktandrok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamaéra a
megrendelni kivant tankonyvet.

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

5.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormdanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
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irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis naplot
szolgaltatd kiadod szerverén tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzodkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett oOrdkat, azokat
els6dlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagogusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
szervezési igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s a gondnok esetenként, az
iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan folyamatos cseng6hanggal torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.3. Az iskola és 6voda épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a hatsé iskolaudvar épiilettdl tavolabbi fele. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1év4 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekezdhelyen tartozkodni.

5.4.4. A bombariadoét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

5.4.6. Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7. A bombariado altal Kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje koteles potolni a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

22



6.Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkdjukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6
hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo eldirasait az dOrarend, az Ovodai nevelési terv, a munkaterv, a havi
programok kiirasa, illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius honapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidOkeretben dolgoznak, négyheti munkaiddkeretiik altaldban 160 ora. A
Jjunius havi munkaiddékeret kezdd idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban

hatarozzuk meg.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatbmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok elldtdsahoz sziikséges 1dobol all. A pedagogus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a. a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b. a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

C. az 6vodapedagogusok kotdtt munkaidejét az Gvoda munkarendje hatarozza meg.

6.2.1.1 .A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a. a tanitasi 6rak megtartasa

b. a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C. az osztalyfonoki feladatok ellatéasa,

d. iskolai sportkori foglalkozasok,

e. énekkar, szakkorok vezetése,

f. differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g. magantanul6 felkészitésének segitése,



h. konyvtarral kapcsolatos feladatok.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység idoétartama is. Elokészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszElés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint veszi figyelembe.

6.2.1.2.A munkaidé tobbi részében elldtott feladatok kiilonésen a kévetkezok

a. a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b. a tanulok dolgozatainak javitasa,

C. a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d. a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e. az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

f. kisérletek Osszeallitasa,

g. dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h. a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

I. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J. feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k. iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

. a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m. az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n. sziild1 értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0. részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g. a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r. tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

S. iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u. tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

X. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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6.2.1.3.Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatdrozasa

A pedagogusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

- a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtakat.

Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok:

- a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentie szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62. § (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd, meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalanmitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitdsi, 6vodai foglalkozasi, tligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor jelezni ezt, hogy
akadalyoztatdsa esetén az intézmény biztosithassa a helyettesités lehetdség szerinti szakszer(i
megszervezését. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt a
tanitasi ora, nevelési foglalkozas elhagyéasara. A tanitasi orak, nevelési foglalkozasok elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi. A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili
tdvolmaradasat és annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 25 percig
az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek. Az
6vodapedagdgus munkakezdés elbtt legalabb 2-3 oraval koteles jelenteni, ha valamilyen ok miatt nem
tud megjelenni munkahelyén. A napi ligyeletes tanar az ligyeleti rendben szabalyozott iddben és
modon végzi tevékenységét.

A pedagogusok, ovodapedagogusok szdmara — kotott munkaiddn feliil - nevel6-oktato munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek vagy az dvodavezetd, €s a munkakozosség-vezetok meghallgatasa utan. Az iskolai
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szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi, az évodai szintli rendezvényeken az
o6vodapedagogusi, a kollégiumi rendezvényeken a kollégiumi neveldi jelenlét kotelezo az alkalomhoz
1116 6ltdozékben.

Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett
programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz sziikséges szamu pedagdgus
vesz részt, az igazgatohelyettesek koordinalasa alapjan.

6.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést aintézményvezetd adja az
igazgatohelyettes €és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6. A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol. Az 6vodai
értékelést egységes pedagdgiai mérési, értékelési rendszer alapjan végzik a pedagogusok.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje: a hatalyos jogszabalyok alapjan a
pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és nem kdtelezd 6rakbol, dvodai
foglalkozasokbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, ovodai foglalkozasok konkrét idejét az orarend, illetve a napi,
hetirend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek i1dopontja ¢€s idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezheto feladatok id6tartaménak és idépontjanak meghatarozéasa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval
tortenik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek iddtartamarol —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaido-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A
nem pedagodgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaid0 megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ €és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval
torténik.
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6.5. Munkakori leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyféonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a
pedagdgus munkakori leirasat.

A munkakori leirasokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

rer e r

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban lev heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben.

rqr e 1

kezdddik.

6.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjal
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

tartalmazza. Naponta egy hosszabb 20-30 perces ebédsziinetet tartunk. Az drakozi sziinetek rendjét
sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Az ebédeltetési tigyeletet, valamint a tanulok orvosi
vizsgalatra kisérését pedagogiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Dupla 6rék sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7. Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi €s év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:
1. azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

2. azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

3. ha atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

5. ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

o

atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

~

a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanul6 kdételes a vizsgak megtartasara
kitlizott idészak kezdete eldtt (1d. Hazirend) 10 nappal a vizsgara irdsban
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jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00-ig van nyitva, az 6voda nyitva tartasa reggel 7:00 6rat6l délutan 17:00 -ig. Ezen
id6 alatt az ovodasok, altalanos iskolas tanulok felnétt feliigyelete alatt tartozkodhatnak az
6vodaban, illetve az iskolaban, a tantermekbe val6é felmenetelt esetenként korlatozhatjuk.

Az iskolat és 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —rendezvények hidnydban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato.

A kollégium a pénteki tanitas utan 16 30-kor zar be.

A délelétti tanitasi idészakban kollégiumi tligyeletet biztositunk a specidlis esetek (betegség,
lyukas ora stb.) miatt.

A didkok a déleldtti idészakot az iskolaban toltik, s érarendi elfoglaltsaguk fiiggvényében,
valtoz6 ritmusban érkeznek haza a kollégiumba. A kollégiumi jogviszonnyal rendelkezé didkok
az iskolai 1d6n kiviil korlatozas nélkiil tartozkodhatnak a kollégiumban, a jogviszonnyal
nem rendelkezé tarsaik pedig nevelGtanari engedéllyel az egyeztetett iddintervallumban.
Kiilsé vendégek, sziilok, rokonok, baratok, idegenek az tligyeletes tanartol kapnak segitséget a
keresett diakokkal kapcsolatban.

Indokolt esetben — nevel6tanari egyeztetés alapjan — kozeli hozzatartozok rovid idore a
kollégiumi szobdkba is bemehetnek.

Este: ligyeletes tanar

Ejszaka: tigyeletes tanar

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem alloknak az aulaba
valo belépés eldtt regisztraltatniuk kell magukat a portanal.

Vendégeket (sziiloket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulok. A portas a
tanulot keres6k esetében a vendéget a porta eldtt varakoztatva gondoskodik arrol, hogy az
ligyeletes tanuld megkeresse €s a porta elé hivja azt a didkot, akit a vendég keres.

Az 1. és 5. osztalyosok sziilei az elsé 2 tanitasi héten reggel felkisérhetik a tanterembe
gyermekiiket. (Az 5. osztalyosok sziileinek regisztraltatniuk kell magukat a portan.)

Az also6 tagozaton iskoldban a sziil6k csak pénteki napokon mehetnek a tantermek elé. A t6bbi
napon reggel 7:00-7:30-ig az auldban gyiilekeznek a gyermekek az tligyeletes tanar
feliigyeletével. Minden osztaly 7:30-kor a tantermébe vonul osztalyfénokével. A 7:30 utidn
érkezd tanuldk onalléan mennek a tantermiikbe.

A tanulok tanitasi 1d6 alatt az osztalyfonokiik vagy az igazgatohelyettesek irdsos engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az 6voda nagypénteken, december 24-én és augusztus 15-én (Nagyboldogasszony iinnepén)
zarva tart.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket, szaktantermeket, 6vodai csoportszobakat a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
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Az intézmény minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

6.8.2. Tanitas utan az alsé tagozatosok és az 5-6. évfolyamosok csak hivatalos elfoglaltsag idején

tartdbzkodhatnak az iskolaban.

VII-XIII. évfolyamon tanitds utdn csak az tartézkodhat az iskola épiiletében, aki a portan
bejelentette, hogy hol €s mi célbdl marad bent az épiiletben.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd ¢és a valaszthatd tanitdsi Ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozéast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirend mellékletét képezd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

A tanitasi és 0vodai foglalkozasokon tali idében az intézmény teriiletén tartozkodd 6vodasokeért
¢s iskolai tanulokért a feleldsséget a sziilok vallaljak.

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetden
— a technikai dolgozok feladata.

6.8.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt is
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
és az egészseégre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok és 6vodasok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok és 6vondk tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd
soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak. Az 6vodaban ezt a sziil6k alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
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eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagoégusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és az
illetékes hatosagnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési oOrat tartalmaz. (A
2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.) Heti
harom orat az 6érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink
szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

- az ISK-ban sportolod tanulok szdmara a valasztott sportagban heti 2-2 6ras kotelezo
sportkori foglalkozason vald részvétellel

- a tanulok altal a délutani idészakban vélasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportadgakat, sporttevékenységeket az
intézmény igazgatdja a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

- a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szaméra a
szakosztdlyban torténdé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

- a kotelezd testnevelési orakon feliill szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Intézménylinkben az alabbi sportagak valaszthatok:
ISK keretében:

kézilabda

kosarlabda

labdaragas

atlétika
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Két oras tomegsport keretében:
- természetjaras
- 0szas

A fenti sportdgakban heti 2-2 6ra id6tartamban biztositunk testedzési lehetdséget didkjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak keretébol
oldjuk meg. Biztositjuk az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
diakolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit az ISK, valamint a 2 oras tomegsport jellegii
foglalkozasok keretében teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast vagy egyéb foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas
kotelezo.

Egylittmiikddiink a varosban miikoddé labdarugo, kézilabda, atlétika, szakosztalyokkal.
Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett és gyogytestnevelés oktatasat. Didkjaink tancorakon
IS részt vehetnek.

Az iskola és az ISK vezetése kozotti kapcesolattartas alapja az ISK munkaterve. Az ISK vezetdje
napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Az 6vodai mindennapos testnevelés szervezését, megvalositdsat az 6vodai napirend tartalmazza.

rer s r

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamét az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

[ A tehetséggondozas. A tehetséggondozas a Talentumok Tehetséggondozd Program
keretében zajlik. A didkok a programba torténd palyaztatdsdt a szaktanarok, az
osztalyfonokok, a munkakozosség vezetdk az igazgatdhelyettes koordinalasaban végzik.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idOpontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

1 A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését és muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.
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Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az ¢éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanul6éi a hazirendnek, az SZMSZ-nek ¢és a szoébeli utasitisoknak megfeleld
oltozékben ¢és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat ¢és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, megyei és orszdgos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kdzos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
egyhazi, illetve az iskolai és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgélja. A
korusprobak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva —, heti egy
alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének
kiilon engedélyével szervezhetdk.

A f6épiilet aulajaban kiilonbozo jellegli kiallitdsok megrendezésére keriil sor hivatasos és
amatdr miivészek, esetleg az iskola didkjainak alkotdsaibol. Szervezésiik az igazgato altal
megbizott pedagogus feladata.

Mozi latogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. LehetOség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon vagy
az osztalyfonoki 6rdn kozosen megbeszelve tanulsdgokkal szolgédljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. FelelOse a szinhdz- és mozi felelds, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szdmdra évi harom-négy
alkalommal a tanitdsi id6ben egy Oras iddtartami hangversenyt szerveziink. A
hangversenyen a pedagdgusok feliigyelnek.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l és oktatasi intézményeikrol.
Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetd

Az ISK vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg és rendszeresen konzultél vele az iskola
munkarendjét illetd, illetve anyagi kihatassal biré kérdésekben. Az ISK miikodési
szabalyzatat kiilon mlikodési szabalyzat tartalmazza.

Iskolankban alapfoki miivészetoktatdsi tevékenység is folyik egy vagy tobb alapfoku
miuvészetoktatasi intézmény beiskolazasaban.

Az iskolaradio, iskolaujsdg didkszerkesztd bizottsdg munkdjaval, tanari vezetéssel
miikddnek.

Napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozadsok biztositjdk a tanulok megfeleld
felkésziilését a tanorakra. A foglalkozast tartd pedagogus segitséget nyujt az irasbeli és
szobeli feladatok elvégzésében, eldsegiti a tanuldsi nehézségekkel kiizdok sikeres
felkésziilését. A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasokat tanuldcsoportonként napi
2-3 ora idotartamban szervezziik meg, az azokat vezetd pedagdgust az iskola igazgatoja a
tantargyfelosztas keretében bizza meg.
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/. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté munkavallaloja, valamint a neveld €és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés
forméjaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro ertekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd €és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges

problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkijanak ¢és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd  értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak
az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak
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kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban

meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége

esetén az igazgato szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozd értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

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

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellenérzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok segitése. A
munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is

javaslatot tesznek ~munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6téves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

7.3.3. A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb feélévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzOsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e Az intézmény vezetéje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkak6zoOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
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mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultacidos irdnyok megvalasztdsaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdanyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatdrsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak ellataséra.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a palyakezdo
pedagdgusok munkajat timogatd szakmai vezetok munkajat.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagodgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkak6zosség-vezetd beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség tagjainal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd keresetkiegészités szempontrendszerét a munkakdzosségek
aktiv kozremukodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhatd
keresetkiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint —
minden €v decemberében osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo keresetkiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
- sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
- Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti 0] didkjait az érettségire és a felvételire,
- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkdjaban,
- rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
- kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
- eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
- részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében és bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios célu
munkdjaban.
7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:
- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe ¢és lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.
7.5.4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
o meg, és konzekvensen megkdveteli,
- eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
- j6 szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat,
- adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
- e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégdk munkdajanak értékelése.

7.5.5. Széles koru tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
- érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
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- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatést stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato keresetkiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul

- azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,

- illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi stb.),

- iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselk segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- Szakmai munkakdzosségek,

- sziil61i munkak6zosség,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek,
iskolaszék.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az intézményben milkodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),

- asziloi munkakozosség tevékenységének szervezése,

A sziil6i munkakdzosség a tankonyvrendelés iskolai rendjének elfogadasakor egyetértési
jogot gyakorol.

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabadly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4. Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢s mikodtetésére, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMlI-rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet €s a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarté €s a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlast, az intézmény
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tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat.

8.5. A diakonkorméanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakoénkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorméanyzat a tankonyvrendelés iskolai rendjének elfogaddsakor egyetértési jogot
gyakorol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tdimogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahdzirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
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bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
o munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordindlja az osztadlyban tanité pedagdégusok munkédjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,

az osztaly fegyelmi helyzetét.
- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellaja az osztalyaval kapcsolatos tlgyviteli teenddket: digitalis naplé  vezetése,
ellendrzése, félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfondki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijel6lt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ezen kiviil minden
pedagogus kéthetente egy tanitdsi oOra idOtartamban a sziilok rendelkezésére all. Ennek
idépontjardl a sziilok a digitalis naploban, illetve az iskola féépiiletének auldjdban kapnak
tajékoztatast.

Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon torténd idopont-

egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitdlis naplo 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 napld lizenetkiildé funkciojaval
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 idépontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény eldtt. Az dvodasok
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haladasarol évente két alkalommal irasban értesitjiik a sziiloket, illetve a gyermek
jogviszonyabol adodo egyéni értékeléseket végziink.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatok szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak
iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten (10 tanitasi napon) beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokét6l, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, igazgatoi hirdetésben vagy kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is a beosztas szerint.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

- pedagdgiai program,

- mindségiranyitasi program,
éves munkaterv
- szervezeti és mitkddési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkari irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvdnyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1€nyeges valtozasakor
atadjuk.

8.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

8.8.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény

jo hirnevének megorzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a
nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

(ezek idopontjai, felelosei az éves munkatervben leirtak alapjan.):
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e tanévnyito iinnepély,
e tanévzard iinnepély,
e golya-avato,
e szalagavato,
e farsangi bal (diak és SZMK),
o lelki gyakorlat,
e diaknap,
e ballagas,
e Szent Laszlé-nap,
e nemzeti iinnepeink,
e az aradi vértanuk napja,
e a magyar kultira napja,
¢ a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja,
e a holokauszt aldozatainak emléknapja
e anemzeti 6sszetartozas napja
Egyhazi iinnepeink:
e Szent Gellért nap — szeptember 24.,
e Reformacié napja — oktober 31.,
e Mindenszentek iinnepe és a halottak napja — november 1-2.,
e Szent Miklos iinnepe — december 6.,
e Karacsony — decemberben az utolso tanitasi héten,
e Vizkereszt — januar 6.,
e Balazs-aldas — februar 3.,
e Hamvazo szerda,
e Gyiimolcsoltéo boldogasszony — marcius 25.,
o Husvét,
e Aldozécsiitortok — piinkosd elott.
Az 6voda hagyomanyos egyhdzi linnepei, kulturalis, gyermeki, és linnepi rendezvényei:
Az 6voda hivatalos tinnepélyei:
- Maria iinnep
- Termés aldas
- Allatok vilagnapja
- Halottak napja
- Advent-adventi elsé gyertya gyujtas
- Mikulas

- Karacsony
- VizKkereszt-ovodaszentelés



- Balazs aldas

- Farsang

- Hamvazkodas

- Husvét

- Fold vilagnapja

- Piinkésd

- madarak, fak napja

- Anyak napja

- Evzarék- nagyok bucsija

- Marcius 15.-e

- Szent Laszlo megemlékezés — csaladi sportnap
- Gyermeknap (kirandulas)

- Kornyezetvédelmi vilagnap /adémentes nap/

Az 6voda hagyomanyos rendezvényei

a)Az ovoda ( védoszent) névadojaval kapcsolatos rendezvény
- Szent Laszlo megemlékezés (csaladi sportnap keretében)

b.) Az 6voda egyhazi rendezvényei:
- Maria iinnep
- Halottak napja
- Advent
- Mikulas varas
- Vizkereszt
- Balazs — aldas
- Hamvazodszerda
- Husvét varas
- Piinkosd varas

A kollégium hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
- gollyaavato (9. évfolyam szervezésében),
- Mikulas-est (DT szervezésében),
- Karacsonyi iinnepség (10. évfolyam szervezésében),

- Ballagas - Orsolya-dij atadas (11. évfolyam szervezésében.

A kollégiumi rendezvények az éves munkaterv alapjan Keriilnek megrendezésre.

8.8.2. Az intézmény zaszlaja

Az iskola zaszlajat az EKIF adoményozta. (az EKIF az6ta mar megsziint). A zaszl6 nemzeti
trikolorba himzett Szent Lasz16 portrét tartalmaz, szinei: kirdlykék és arany diszitésti liliomos
feloltoben.

Felirata: Szent Laszlo Egyhazi Kozépiskola, Kisvarda — szintén arany himzéssel. A zaszlo
aranysujtassal szegett.
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8.8.3. Az intézmény emblémaja

Kerek alapu fogazott fekete filcen, fehér koralakban kék betiikkel és kék Szent Laszlo-herma
jelképpel. Felirat: Szent Laszlo Katolikus Szakkozépiskola, Altalanos Iskola, Kollégium és
Ovoda, Kisvarda.

8.4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.4.1. Egészségiigyi szolgaltatok

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositod szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartist az iskola
igazgatoja és az intézményegység-vezetok biztositjdk az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos

- aziskolai és 6vodai védondk

- az ANTSZ féorvosa

8.4.1.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatdanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazéd 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaegészségiigyi ellatast az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatdsag végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldink rendszeres
egészségligyi felligyeletét s ellatasat [a kdznevelési torvény 25. § (5) bek. alapjan]. Munkéjat
szakmailag az ANTSZ vérosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a
szervezési igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgéalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.4.1.2. Az iskolai védonoé feladatai

- A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

- Heti két 6radban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.4.2. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével éEs
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMlI-rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mukodtetett gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

8.5. Az intézményi védo, 6vo elbirasok, eljarasok rendje

8.5.1 A tanuldkra, gyermekekre vonatkozé védd-6vo eldirasok, szabalyok
Minden tanuld koteles 6vni sajat és tarsai épségét, egészségét, tovabba koteles elsajatitani és

alkalmazni az egészségét ¢és biztonsadgat védd ismereteket. Minden tanuld kdteles jelenteni a
feliigyeletét ellatdé pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak sajat magat vagy tarsait, az intézmény
alkalmazottjait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetéleg ha balesetet vagy
sériilést észlel. A kapcsolok, konnektorok meghibasodasat az észlelést kdvetden azonnal jelenteni
kell az intézmény valamelyik dolgozdjanak vagy a gondnoknak. Repedt, betort ablak esetén a
gondnoknak kell szolni. Lépcsdre, folyosora keriilt elcsiiszas veszélyt jelentd anyagot fel kell
takaritani vagy az tigyeletes tanarnak jelentve takarito segitségét kell kérni.

Balesetveszélyessége miatt tilos az iskola, az 6voda emeleti ablakaiba 4allni, kihajolni, a folyoson,
1épcsdn rohanni, verekedni, 16kdosddni, tliz-és robbanasveszélyes anyagokat behozni, felligyelet
nélkiil haszndlni a szamitogépeket, a konditerem erdgépeit, a tornaterem eszkozeit, a studio
hangtechnikai berendezéseit.

A tanulok nem hasznalhatnak fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes, valamint fokozottan mérgezd
anyagot. Tilos az intézményben ¢s az intézményi rendezvényeken kabito hatasu szert terjeszteni és
fogyasztani, szeszes italt fogyasztani, dohdnyozni.

A Dbiztonsagos intézmény védelmérél sorompo, portds gondoskodik. Az autdval érkezdk
kozlekedésének lassitdsat utburkolati akadalyok biztositjdk. A parkold helyek szabalyosak
biztonsagosak mellettiik jarda van, az autobdl kilépd gyermekek védelmére. Az dvoda és az iskola
biztonsagos, esztétikus kerités hatarolja, melynek kapui zarva vannak. Az oOvodaépiiletet
biztonsagi és tlizriaszté rendszer védi. Az oOvoda éplletén kiviil és beliil megoldott az

akadalymentesités.
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Az igazgatonak, kollégiumvezetdnek, ovodavezetonek feladata olyan feltételek megteremtése,
amelyek a baleseteket, veszélyhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozok, pedagdgusok kotelesek azonnal jelenteni a
gondnoknak. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni.

Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes jaték hasznélatat
azonnal meg kell sziintetni.

Az udvari jatékok allapotat a kertész naponta ellendrzi, azt irasban regisztralja.

Az udvari eszk6zok feliilvizsgalatat az arra kijelolt, hozza érté dolgozo elvégzi, irasban rogziti. A
regisztralt hibak javitasarol, a jatékok karbantartasardl a gondnok intézkedik.

Az udvaron kiilonos figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerti hasznalatara, kiilonosen a
maszokdk, hintdk, cstiszddk, mérleghintdk esetében. A rendeltetésszerii hasznalatot a sziilok
jelenlétében is meg kell kdvetelni és betartani. (este hazamenés idején)

Mind a sziiléknek, mind a dolgozdknak figyelmet kell forditaniuk az 6vodai ajtok és kapu
zarasara.

Az o6voda, altalanos iskola csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, amelyeket az
ovodapedagdgusok, altalanos iskolai pedagdgusok hasznélati utasitds szerint hasznéltatnak a
gyermekekkel.

Ha mentdvel valo szallitasra keriil sor, az 6vodapedagogus elkiséri a gyereket. A gyermek sziileit
értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan az orvoshoz. Az dvodai,
altalanos iskolai sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges feln6tt feliigyeletet
(az 6vodaban csoportonként 2 f6 ovodapedagogus, 1 f6 dajka, altalanos iskoldaban egy f6
pedagogus).

A kollégista tanul6 mindenkor koteles az évszaknak megfeleléen 61tozkodni és az erre vonatkozo
tanari utasitast végrehajtani. A kollégista tanitdsi idon kiviil az iigyeletes neveld engedélyével
mehet orvoshoz reggel fél nyolckor vagy a délutani drakban. A kollégista kiteles maganal tartani
betegkartyajat. Elsdsegélynytjtdshoz a mentélada a neveldi szobaban talalhat6. A kollégista
tanul6 nem tarthat maganal radion kiviil mas sajat tulajdonu elektromos eszkozt. Ha a kollégium
késziilékei meghibasodnak, koteles az ligyeletes tanarnak jelenteni.

Az 6vodaban késziilt a gyerekekre vonatkozolag balesetvédelmi szabalyzat. Ez a gyerekekre
nézve kotelezd. Az oOvodapedagdgusok ezt megismertetik, elsajatittatjdk és betartatjak a

gyermekekkel. A szabalyzat minden csoportszobaban ki van fliggesztve.

8.5.2. A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds és elérhetoségének meghatarozasa
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI.8) MKM-rendelet 6. §-a

hatdrozza meg a gyermek-¢és ifjusdgvédelmi felelds feladatait. A gyermek-és ifjusagvédelmi
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felelds heti rendszerességgel fogaddorat tart, amit az osztalyfonokok beiratnak a tanuldkkal az

ellenérz6 kdnyvbe.

8.6. A balesetet megel6z6 eléirasok
A fizika, kémia, bioldgia, testnevelés, informatika, tanirodai gyakorlat érdkon szeptember elsd
hetében balesetvédelmi oktatast kell tartani. A balesetvédelmi eloirasok betartdsa mindenki

szamara kotelezd. A tlizvédelemrdl az iskola tlizvédelmi szabalyzata rendelkezik.

9. A tanulok iligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1. A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a.a sziild (nagykori didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tadvolmaradasra,
b. orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C a tanulo6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

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

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast utolag csak betegség vagy rendkiviili

esemény, a tanulo elharithatatlan akadalyoztatasa esetén — tanévenként 3x1 napot — igazolhat. A
tanul6 szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanul6 esetében a

tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom  napig az osztalyfonok,
ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
¢s azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkodzi vizsgéra torténd intenziv felkésziilés
c€ljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. Nyelvvizsgara valo
felkésziilésre egy nyelv esetén egy tanitdsi évben Osszesen 4 nap felkésziilési ido6t
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb
nemzetk6zi vizsga id6pontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi Gsszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési
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jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elott a
tanuld nem vehet igénybe ujabb két napot a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli
vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.3.1. Megyei, teriileti, orszagos és nemzetkozi tanulmanyi versenyek eldtt a diak
szaktanaranak javaslatira az igazgatdé dontése alapjan tobb napra, hétre mentesiilhet az

iskolaba jaras kotelezettsége alol, mulasztasat igazolt hidnyzasként kell elkdnyvelni.

A megyei €s orszagos szervezésl versenyek iskolai fordulojara rendkiviili esetben, a szaktanar
kérésére adhato szabadnap.

9.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc) korabban,
megyei versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzok nevérdl és a hianyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo
tanuloink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

9.3.4. A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ettl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az osszesitésnél.

A 0.3.1-9.3.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol
val6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 0sszesitésénél.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitdlis napldé és a késOk listajat rogzitdé iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késd tanulod sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivija az
iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az  igazolatlan  mulasztasok  hatterének  felderitésében az  osztalyfondk  az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szililok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VII. 31.) EMMlI-rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.5.1. Tankoteles tanulo esetében:

- azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
- atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
- a tizedik igazolatlan ora utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
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masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
- a huszadik igazolatlan ora wutdn: a szilé postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
- az Otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2. Nem tankoteles fiatalkoru tanul6 esetében:

- azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilo értesitése

- atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

- ahuszadik igazolatlan Ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (2 masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése

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

9.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
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eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas l1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, 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
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szUl6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton vagy irdsban értesiti az érintett
feleket

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

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

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
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utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szilikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

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

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara oktatasiigyi kozvetitét is megbizhat az igazgatd a
fenntart6 egyetértésével.

10. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok:

A konyvtar neve: Szent Laszlo Katolikus Szakkozépiskola, Altaldnos Iskola, Kollégium és
Ovoda konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 4600 Kisvarda Florian tér 3 06 45405 210
A konyvtar fenntartéja: Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye
4024 Debrecen, Varga u.4.

Alapitas éve: 1992

Az iskolai konyvtar fenntartasarol €s fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében gondoskodik. A

o1



szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd vallal feleldsséget. A
konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
- ahaszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartés
biztositasa,
- rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznélatahoz, az ujabb
o dokumentumok eldallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges
o nyilvantartasok vezetésé¢hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a Katolikus Pedagogiai Szervezési és
Tovabbképzési Intézettel, a nyilvanos konyvtarakkal

Konyvtaros-tanadrunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalvoknak megfelel6en — a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolesonzeése,

- tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara

- a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- aneveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

- szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informacidcserében.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsédban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr a kovetkezd feladatokat latja el:
- kozremikddik a tankonyv-rendelés elOkészitésében, segitve a tankonyvfelelds
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- munkdjat,

- az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokrol kiilon nyilvantartast vezet, majd kikodlcsonzi a
tankonyveket a tanulok szamara,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

10.3. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

10.3.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- az intézmény szamdra vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

10.3.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

- szépirodalmi konyvek, ismeretk6zl6 konyvek kolesonzése,

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd

- segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
- informéciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kézikonyvek olvasotermi hasznélata,

- t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozéasok tartasa,

- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol,

10.3.3. A konyvtar hasznaldéinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavéllaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

10.3.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

10.3.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarbol egyszerre 6 darab konyv kolesondzhetd, a konyvek kolesonzésének
id6tartama 4 hét. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a knyvtarba
(attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinid6re torténd kdolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidd
egészére kiterjed. Az igy kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld tanuldi jogviszonya fenndll, €s
ameddig az adott tantargybodl a helyi tanterv alapjan a felkészitése folyik, illetve az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tennie.

A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek minden kikolcsonzott dokumentumot
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visszahozni a konyvtarba, kivéve azokat a tankonyveket, melyekbdl az érettségi vizsgara
késziilnek. Azokat az érettségi napjaig kotelesek visszahozni.
A konyvtarba taskat és kabatot behozni tilos.

10.3.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A kolcsonzési idordl a tanuldk a
konyvtar ajtajara kifliggesztett tablarol tajékozodhatnak.

10.3.7. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. A szamitdégép hasznalatara csak azok a tanuldk kaphatnak engedélyt,
akik a belépés feltételeinek eleget tesznek, vagyis rendelkeznek a szamitogép hasznalatahoz
sziikséges alapismeretekkel, alkalmazkodnak a hasznélati eldirdsokhoz, szabalyokhoz és a
rendszerbe vald belépéshez jelszoval rendelkeznek. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, miikddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az

6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A szamitogép hardver- és szoftver elemeit,
felépitését, bedllitdsait megvaltoztatni, moddositani tilos. Az interneten az iskola erkdlcsi
normaival ellenkezd oldalak latogatdsa nem megengedett.

10.3.8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a kdnyvtarban
erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyébfeladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A pedagogusok az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjdk a munkéjukhoz
sziikséges informatikai eszk6zoket (informacidhordozok: cd, cd-rom, dvd).

10.4. Gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar allomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok Osszessége. Az iskolai
konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi €s apasztasi tevékenységbdl
tevOdik Ossze. A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécids
értékét, hasznalhatosagat.

10.4.1. A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és egy€b uton gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakdz0sség-vezetdk, a szaktanarok javaslatai és
igényeik alapjan.

Vétel:
A vésarlés torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel €s eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktol, kiadoi lizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajéndék:

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektol és maganszemélyektol. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivéalogatasa csak az ajandékoz6 engedélyével
torténhet meg. A gytijteménybe nem 1116 miiveket nem fogadjuk el.

Egvéb gyarapitasi mod:
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Az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi segédletekbdl tevodik 6ssze. Az iskolai konyvtar
gyarapitasi gyakorlatdnak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:

- gyarapitasi tanacsadok,

- kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

- folyo6iratok dokumentum ismertetései,

- ajanlo bibliografiak.
A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Gssze kell vetni a raktari
lapokkal, a szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartés).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeléjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megorzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattdrban is el kell
helyezni. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

- konyveknél az el6zéklapon, verzon €s a mellékleteken,
- nem nyomtatott dokumentumokndl belséd boriton ill. ha lehetséges magin a
dokumentumon.

Nyilvantartasok:

Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, két munkanapon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkonyv

- szamitogeépes.
A kiilonb6zd tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
brossurak, tankonyvek, CD-&k, CD-ROM-o0k, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak,
hanglemezek, floppyk). A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkdnyvet az
intézmény igazgatodja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv .... szamozott oldalt tartalmaz.
Datum, P.H. igazgat6

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.
Datum P.H. igazgato

A szamitdgépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy a
leltarozasnal felhasznalhato.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési €s Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. Ez alapjan megéllapithaté az
allomany egészének a darabszama ¢és értéke. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem
statisztikai kimutatas, a tervszerli gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkdze.
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10.4.2. Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszerd alloméanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatandl is fel kell hasznélni.

Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1évé ismeretanyag tudomdnyos szempontbdl tualhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
- ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek ¢&s
szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztd és tudoméanyos munkénak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

A 16losleges dokumentumok kivondsa:

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- valtozik a tanitott idegen nyelyv,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalddas:

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 1) példany beszerzése vagy
a kottetés.

Elharithatatlan esemény:

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiiz,
bedzas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak eldzetes hozzajaruldsaval, a feleldsség tisztazasa utdn szabad az allomany
nyilvantartdsabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
- pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
- behajthatatlan kovetelés cimén.

A kolcsOnzés kozben elveszett dokumentumok:
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A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartéritésmodjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtaros
hataskorébe tartozik.

Az allomanvellendrzési hiany:

A leltarozas soran keletkezett hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonaésa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

JegyzOkdnyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola

bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, folospéldany,
- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
- alloményellenérzési hidny (megengedett vagy norman feliili) ¢és elharithatatlan
esemény.

10.4.3. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
— az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

crcr

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozéas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltdrozasi bizottsadg vezetdje — a felelds.

Az allomanvellendOrzés tipusai:

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kori
allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozd rendelet értelmében 5 évenként kell
végrehajtani az ellendrzést.

Az iddszaki leltdrozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor
csak a karosodott allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.

Az dllomanyellenOrzés elokészitése:

Az ellen6rzés lebonyolitdsahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt be kell
nyUjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,
- azarojegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
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- a leltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott alloményegység megnevezEsét,
- az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovébbi feladatok:

- raktéri rend megteremtés,

- a nyilvantartasok feliilvizsgéalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),

- arevizids segédeszkozok elokészités,
- a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanvellenOrzés lebonvolitasa:

A reviziot két konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellenérzés lezarésa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatojanak.

A zardjegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
- az allomanyellen6rzés idépontjat,
- a leltarozas jellegét,
- az el6z6 alloményellenérzés id6pontjat,
- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
- a leltdrozés szamszerli végeredményét.
A jegyz6konyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi iitemterv,
- a hidnyz¢ ill. a tobbletként jelentkez6é dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanarok, személyi véltozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a kdnyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az 4llomanybol, ha az iskola
igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként
jelzett dokumentumok kivezetése az allomany — nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos
leltarkonyvbe ill. az 4allomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizigja. A
munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarndl, az igazgatonal és a takaritondnél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.
Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz¢&ls6séges hdmérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiilonitent,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.
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10.4.4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola foldszintjén, a bejarat mellett, jol megkozelitheté helyen helyezkedik el. A
helyiség kialakitasa soran figyelembe vették:

- az allomany nagysagat

- a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

- a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

- az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét €s mértékét.
A kiilonboz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvaséds, konyvtari szakordk megtartdsa ¢és a tanuldi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

10.4.5. A konyvtari dllomany tagolisa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a  tanitds-tanulds ¢és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznal6i igényekhez.
A kolcsondzhetd allomény elhelyezése:

- szépirodalom betlirendi jel (Cutter-szam) szerint raktarozva szabadpolcon

- ismeretkoz16 irodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerint elhelyezve
A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhaték ill. tanorai felhasznalasra,
elhelyezésiik:

- szakirodalom ETO-szakrendben,

- folyoiratok tematikus rendben,

- tankOnyvek tantargyi elhelyezésben.
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik.

10.4.5.1. Kényvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkdjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt irodalom,
szakmai €s mddszertani folyoiratok, audiovizudlis €s szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok.
Konyvtarbol kihelyezett letéti helyek: nyelvi szertdr, magyar nyelv és irodalom
szertar,matematika szertar, biologia szertar, torténelem- foldrajz szertér, ének terem, rajz szertar,
altalanos iskola, reforméatus hittanterem, kollégium, 6voda.

10.5. Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata

10.5.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
ésinformacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorti konyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontja:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
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szabalyzata. A gyljtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontja:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovd ujabb kihivéasainak, egyre
sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

10.5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatirozo tényezok
10.5.3.1. Iskolank tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény

10.5.3.2. Az iskola pedagdgiai programja:
Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar

kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom, illetve
az informatika tantdrgy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra
kertiljenek, és a gyiijtdkori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

10.5.3.3. A kényvtdr gyfiijtokéri szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos konyvtar,amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

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

10.5.3.4. A gyiijtemény tartalma:

Az iskolai konyvtar az iskola informacids kozpontja. Elsdsorban a nevelést, a tanitast és a
tanulast kivanja szolgdlni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kotddnek a gylijtemény fogylijtokorét jelentik. Azoknak az ismeretteriileteknek és te
tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolddnak az iskola tartalmi
munkdjdhoz mellékgyiijtokort képeznek.

A kozépiskolai nevelés, tanitds, tanulds sokoldalu, magas miiveltségi szintet, magatartas- és
miuveltségeszményt kivan megvaldsitani, tehat nem kotddhet mereven csak a tantargyi
anyaghoz.

A kovetkezokben az ismeretek konyvtari felosztasa (ETO) szerinti csoportositdsban soroljuk fel
a gyujtési teriileteket, végiil a szépirodalmat.

Ismeretk6z16 irodalom:

0 Kultara és tudomany

Fogylijtokor:
altalanos enciklopédiak és lexikonok
miivelddéstorténet

Mellékgytijtokor:
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kultira és tudomény altalaban
iras, konyvészet
konyvtari szakirodalom

1 Filozoéfia

Fogytijtokor:
filozo6fiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti 6sszefoglaldo miivek etikai
lexikonok, szotarak, Osszefoglaldé miivek, a nevelési programhoz
felhasznalhato etikai szak- és ismeretkdzl6 miivek,
esztétikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglalé miivek

Mellékgytijtokor:
a tananyagban szerepld filozofusok valogatott miivei
etikai és esztétikai résztanulmanyok

159.9. Pszichologia

Fogytijtokor:
lexikonok és szakszotarak, nevelés-1¢élektani 6sszefoglalo és
részmonografidk
Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretk6zIl6 irodalom
Mellékgyijtokor:
altalanos pszicholdgia ismeretkdzl6 irodalma
2. Vallas
Fogylijtokor:
Szentiras
lexikonok, életrajzi lexikonok
bibliai, teologiai és liturgiai szotarak
bibliai atlaszok
szak- és ismertkoz16 irodalom a keresztény hit, erkolcesi és kultira témakorébol
hitmélyitd irodalom
Mellekgytijtokor:
a vilag vallésait ismertetd dsszefoglald kézikonyvek, monografidk 29 Mitologia
Fogytijtokor:
mitoldgia enciklopédidk, lexikonok
Mellékgytijtokor:
mitologiai torténetek feldolgozasai
mondagytiijtemények

3 Tarsadalomtudomany
30 Szociologia
Fogytijtokor:
Osszefoglald szociologiai szakmonografia
Mellékgytijtokor:
a tarsadalomtudomany és tarsadalom-I¢lektan klasszikusai,
klasszikus és modern szociografiak

31 Statisztika
Fogytijtokor:
magyar statisztikai évkonyv, vagy zsebkonyv
oktatasi statisztikak
Mellékgytijtokor:
nemzetkozi statisztikai évkonyv, nemzetkdzi almanach
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32 Politika
Fogytijtokor:
politikai lexikonok és szakszotarak
politika- és tarsadalomtorténeti 6sszefoglald és részmonografidk a torténelem
tananyaganak szempontjaihoz igazodva
Mellékgytijtokor:
a tananyagon tulmutatd, a vilagnézeti nevelést szolgélo
Osszefoglal6 és résztanulmanyok

33 Kozgazdasagtan
Mellékgytijtokor:
kozgazdasagi enciklopédia, vagy lexikon és szakszotar

34. Jog és allamtudomany
Fogylijtokor:
az intézmény mikodésére vonatkozé jogszabalyok és segédletek
csaladjogi torvény
emberi jogokat, gyermekek jogait megfogalmazo térvény, ill. szakirodalom
alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertetd irodalom
a Magyar Koztarsasag Alkotmanya
az allampolgari nevelést segitd ismeretkdzl6 irodalom
Mellékgytijtokor:
a Szent Korondra vonatkozo jogi és torténeti feldolgozasok
diplomaciatorténet

35. Allamigazgatas, hadtudomany

Mellekgytijtokor:
allamigazgatasi kézikonyvek
a hadtudomany €s honvédelem ismeretk6z16 irodalma: torténeti feldolgozasok,
képes albumok (pl. fegyverek, egyenruhdk stb.)

36 Népjolét
Fogytijtokor:

a gyermek- és ifjusagvédelem jogszabalyai, szakirodalma 37 Pedagogia
Fogylijtokor:
lexikonok, monografidk a nevelés és oktatas korébol
altalanos és szakdidaktika
a csaladi és iskolai neveléssel foglalkoz6 6sszefoglald és részmonografiak
tanulas- modszertani ismeretk6z16 irodalom
Osszefoglald pedagogia-torténet
az iskolaban tanitott tankonyvek és a hozzajuk kapcsolddoé tandri kézikonyvek
az iskola torténetére vonatkozé dokumentumok
Mellékgytijtokor:
nevelés és oktatastorténeti résztanulmanyok
kiilonbozd nevelési rendszereket bemutato szakirodalom
a pedagogia hatartertiletei

38 Kereskedelem, mértékiigy
Mellékgytijtokor:
mértéklexikon

39 Néprajz
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Fogytijtokor:
Magyar néprajzi lexikon, altaldnos néprajzi enciklopédia vagy lexikon a
magyar népmivészet reprezentativ kiadvanyai
népkoltészeti gylijtemények
a viselkedéskultura ismeretk6z16 irodalma (illemtan)

Mellékgytijtokor:
a magyar néprajzi monografiak, résztanulméanyok kiilonos figyelemmel az
iskola kornyékének hagyomdnyaira és a vildg magyarlakta teriileteinek
néprajzara
egyetemes néprajz ismeretkzl6 0sszefoglalasa

5 Természettudomany
Fogylijtokor:
természettudomanyi enciklopédiak €s lexikonok

50 Természet- és kornyezetvédelem

Fogylijtokor:
a természet- és kornyezetvédelem Osszefoglald kézikonyvei résztanulmanyok
kiilonos tekintettel hazédnk és az iskola székhelyének kornyezetvédelmi
kérdéseire

Mellékgyijtokor:
Osszefoglald természetrajzi kézikdnyvek

51 Matematika

Fogytlijtokor:
matematikai enciklopédia, lexikon, szakszotar
Osszefoglal6 matematikai monografidk
matematikatorténeti kézikonyvek
matematikai szak- és ismeretk6zl6 irodalom a tantervi anyaghoz k6tédéen
feladatgylijtemények
Mellekgytijtokor:
matematikusok biografidja tudomanyos és/ vagy népszeriisitd feldolgozasban
matematikai jatékok, fejtorok
52 Csillagészat
Fogytijtokor:
enciklopédikus szintii csillagaszati kézikonyvek,
Mellékgytijtokor:
a szakteriilet valogatott ismeretk6z16 irodalma
53/54 Fizika, kémia
Fogytijtokor:
a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszotarak
Osszefoglalé monografidk
szaktorténeti kézikonyvek
a tantervi anyaghoz kot6do részmonografiak és ismeretk6zl6 irodalom
feladatgytijtemények
Mellékgytijtokor:
természettudosok, természettudomanyi felfedezok ¢és feltalalok életrajza,
talalmanyok felfedezések torténete tudomanyos és/vagy népszerlsitd
feldolgozasban
57/59 Biologia
Fogytijtokor:
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enciklopédiak, lexikonok, szakszotarak
Osszefoglald kézikonyvek az altalanos bioldgia, a botanika és zoologia

tertiletérdl

atlaszok, albumok, hatarozok

részmonografidk

biologia, ndvény- és allattani ismeretk6z16 irodalom
Mellékgyiijtokor:

a bioldgiat érinté olvasmanyos szakirodalom

6 Alkalmazott tudomanyok
61 Orvostudomany, egészségligy
Fogytijtokor:
Osszefoglal6 kézikonyv az egészségrol
az egészséges ¢letmadd és egészségnevelés irodalma

62 Technika
Fogytijtokor:
a szaktudomanyok enciklopédiai, 6sszefoglald kézikonyvek
Mellékgytijtokor:
a szaktertilet valogatott ismeretk6z16 irodalma

7 Miuvészetek, szorakozas, sport
Fogylijtokor:
képzOmiivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak, 6sszefoglaldé monografidk,
albumok
opera és hangversenykalauzok
résztanulmanyok miivészekrol kiilonos tekintettel a magyar képzOmiivészet €s
zene nagyjaira és a tantervi anyagra
résztanulmanyok a korstilusokrol
film- és szinhazmiivészeti lexikonok
testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek
Mellekgytijtokor:
fotomiivészeti 6sszefoglald kézikonyvek
konnytizenei lexikonok
tancmiivészeti 6sszefoglald kézikonyvek
film- és szinhazmiivészeti évkonyvek
a sportélet 6sszefoglald kézikonyvei
az olimpiak ismeretterjesztd irodalma turisztikai kézikonyvek

8 Nyelv- és irodalomtudomany
80 Nyelvtudomany,
Fogytijtokor:
a nyelvtudomany kézi és segédkdnyvei
egy €s tobbnyelvii szotarak,
altalanos és finnugor nyelvészeti 6sszefoglalo és részmonografiak
véalogatds a magyar nyelvtorténeti irodalombol
atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi stb.
feladatgytijtemények
az iskolaban tanitott nyelvek gyakorlasahoz sziikséges idegen nyelvii irodalom
Mellékgytijtokor:
az iskolaban nem tanitott nyelvek kis, vagy kdzépszotarai, figyelemmel mas
kozépiskoldkban tanitott nyelvekre illetve szomszédaink nyelvére

81 Stilisztika
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Fogytijtokor:
stilisztikai 6sszefoglald és résztanulméanyok
stilusiranyzatok bemutaté szoveggytjtemények
a mielemzés szakirodalma
feladatgylijtemények

82/89 Irodalomtudomany

Fogytijtokor:
magyar ¢és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédiak
Osszefoglald irodalomelméleti, irodalomtorténeti monografidk és
résztanulmanyok
a tanitott irodalmi korszakokat és a tanitott szerzok (irok, koltok) ¢életmiivét
bemutat6 elemzé monografidk

Mellékgytijtokor:
a tanitdsban érintdlegesen szerepld szerzOkre vonatkozo szak- és
ismeretterjesztd irodalom

9 Foldrajz, életrajz, torténelem
90/91 Foldrajz
Fogylijtokor:
foldrajzi etimologiai szotar
helységnévtarak
atlaszok
Osszefoglald és részmonografidk az altalanos leiro és gazdasagi foldrajz
korébol
a tananyaghoz kapcsolddo szak- és ismeretkdzld irodalom
honismeret
munkaeszkozként hasznalt miivek, feladatgyiijtemények

Mellékgytijtokor:
a tananyagon tilmutat6 irodalom: f6ldrajzi felfedezések torténete, klasszikus €s
modern tutleirasok, utikonyvek

92 Eletrajz, heraldika

Fogytijtokor:
életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok
Osszefoglal6 életrajzi kézikonyvek
az iskola névadgjanak, jeles tandrainak és didkjainak munkdssagarol szolo
dokumentumok
Mellékgytijtokor:

altalanos tajékozodast szolgalo ismeretk6z16 miivek a heraldika teriiletérdl 93/99

Torténelem

Fogytijtokor:
Osszefoglald nagymonografiak,
részmonografiak a magyar és vilagtorténelembdl
torténelmi atlaszok
kronologidk
forraskiadvanyok
ismeretk6z16 irodalom
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Mellékgytijtokor:
torténelmi esszék, figyelemmel a vilagnézeti nevelésre
torténelmi képes albumok
,kronikdk” (pl. A vilaghébora kronikéja)
klasszikus és modern emlékiratok

Szépirodalom:
Fogytijtokor:
hézi és ajanlott olvasmanyok
az irodalomtanitasban szerepld szerzok kritikai kiadasa,
valogatott, vagy 0sszkiadasa (koltoi életmiivek)
értékes keresztény irodalom, antologidk
Mellékgytijtokor:
az irodalomtanitasban nem, vagy érintélegesen szerepld klasszikus és modern
szerzOk reprezentativ miivei
miifaji gylijtemények
antologiak

A gyljtés mélysége és a példanyszamok:

Hazi és ajanlott olvasmanyok teljességgel 5-10 tanulonként 1 pld.

A kézikonyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszerliségre és hitelességre figyeld

valogatasban 1 pld.

Kivétel: a tanitott nyelvek kis/kozépszotarai: egy nyelvi csoportnak megfeleld

példanyszamban

Az ismeret és tudomanyteriiletek kiadvanyai a korszeriiségre szinvonalra és a pedagogiai célokra

figyel6 valogatasban 1-5p

Az irdodalomtanitasban szerepld szépirodalmi miivek kritikai kiadasa 1 pld.

Valogatott, vagy dsszkiadasa: 2-5 pldAz irodalomtanitasban nem, vagy érint6legesen szerepl6 szerzék miivei,
keresztény irodalom miivelr miivészi €s erkodlcsi

értékre figyeld valogatasban 1-2 pld.
Miifaji gylijtemények, antologidk szinvonalra, miivészi értékekre
figyel6 valogatasban 1 pld.
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A példanyszamok miivenként értenddek.

Az 1d6szaki kiadvanyok gyarapitasa a fenti f6- és mellékgylijtokorben meghatarozott
szempontok szerint torténik.

|. Tartalmi csoportok:

ol A wpN PR

oo N o

. Altalanos tajékozodast szolgalé napi- és hetilapok, folydiratok.

. Lelkiségi hetilapok, folyodiratok.

. Pedagdgiai szaksajto.

. Az iskola mukodtetéséhez, gazdasagi €s tigyviteli munkéjahoz sziikséges periodika:

koz1onyok, palyazatokat ismertetd periodikumok stb.

. A pedagogiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolodé szak- és ismeretterjeszto,

valamint szépirodalmi folydiratok.

. Szamitastechnikai periodikus dokumentumok.

. A nyelvtanulast segitd idegen nyelvii periodika.
. Evkonyvek.

. Konyvtari és konyvtar-pedagdgiai szaksajto.

II. A gyiijtés, ill. a tarolas idGbeli hatarai:

1 évig Orzi a konyvtar az 1. pontban felsoroltakat.

1 évig 6rzi a konyvtar a 2. pontban felsorolt hetilapokat.

5 évig Orzi a konyvtar a 2. pontban felsorolt folyoiratokat.

5 ¢évig 6rzi a konyvtara 3., 4., 5, 6, 7, 8. és 9. pontban felsoroltakat.

10.5.3.4.1. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a. frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartdés tankonyv
periodikumok: folydiratok
atlaszok

b. Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (diafilm, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

C. Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:

CD-ROM,
multimédias CD-k,
DVD lemez

d. Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
iskolatorténeti dokumentumok
oktatécsomagok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomadnygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik. Ha az eseti allomanygyarapitast az

adott

iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakdzosség-

vezetOk szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

10.6. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
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10.6.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és ido,

- anyjaneve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

10.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,
- koOlcsonzés,
- csoportos hasznalat.

10.6.2.1. Helyben hasznadlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari dllomanyrész,
- a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
iskolatorténeti dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A kOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informacidk kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszkzdok hasznalataban.

10.6.2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros- tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik. Konyvtarunkban a Szirén
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Integralt Konyvtari Rendszert hasznaljuk. A tankonyvek kolcsonzése flizetes kolcsonzéssel
folyik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kolcsondzheté négy hét
iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd Gjabb négy hétre. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

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

10.6.2.3. Csoportos hasznadlat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiilé szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasdhoz.

A szakordk, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar az iskola pedagodgiai programjaban leirtaknak megfeleléen
konyvtarhaszndlati 6rakat tart a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa érdekében.

10.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése
- internet-hasznalat

10.7. Az iskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata

10.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
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- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

10.7.1.1. A dokumentum leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és 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
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

- fcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

kozremtikodoi melléktétel

targyi melléktétel

10.7.1.2. Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktdri jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

10.7.1.3. Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:



- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

10.8. Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

10.8.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
- 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
- valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

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

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A haszndlat jogat a tanuldi jogviszony fenndlldsa alatt addig az id6pontig kell a tanulo
részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik,
illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

10.8.3. Az ingyenes tankényvek kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak a tankonyvek hasznalataval kapcsolatos
szabalyokat a konyvtar ajtajara kifiiggesztett hirdetdn, ezéltal tudomasul veszik ezen
szabalyok betartasat és magukra nézve, azokat elfogadjak.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek visszahozni azon
tantargy tankonyveit, amelyekbdl mar nem folyik szdmukra tanitas, illetve amelyekbdl méar
nem tesznek vagy tehetnek vizsgat.

A 12. évfolyamos diakok a ballagasig kotelesek visszahozni a kikolesonzott tankonyveket,
kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig
kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszertien hasznalni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlecsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskoldnak megtériteni egy ugyanolyan konyv
beszerzésével, vagy anyagi kartéritéssel. Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri
hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A kolcsonzott tankonyv a tanuld részére
értékesithetd. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv-értékesitéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével Osszefiiggd kérdéseket az iskola hazirendjében kell
meghatdrozni.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10.8.4. A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar elkiilonitett nyilvantartdsban kezeli az ingyenes tankonyvellatas



biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. A tankonyveket a TB jelzettel latjuk el.

A konyvtarostandr minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évé még
hasznalhat6 tankonyvekrdl ¢€s azokat Osszeveti az 1j tanévre felmért igényekkel.
Augusztusban az Ujonnan beszerzett tankonyveket nyilvantartasba veszi és a
tankonyvosztaskor kikolcsonzi az ingyenes tankonyvtamogatasra szorul tanuloknak. A
tanév végén elvégzi a tankdnyvek visszavételével kapcsolatos feladatokat.

10.8.5. A tanari kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
konyvtarban erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

10.9. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

- felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
* munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok,
= segédeszkozok rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositasaért, az
esetleges problémék azonnali jelzéséért,
- agazdasagi vezet6 altal el6irt idoszakban a leltarakat kezelé dolgozoval
= elvégzi a leltarozast,
- tajékozddik az 1) dokumentumokrol, dont ezek beszerzésérdl, s ennek
= megfelelden elvégzi az dllomanybevétellel kapcsolatos feladatokat,
- folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat
- elvégzi az allomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti
= jlloményba helyezett dokumentumokat kezeli,

- munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetoivel
- anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
= konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas
= kifliggesztésérol,
- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra
= alkalmas allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
- kezeli a tanari kézikdnyvtarat,
- elvégzi az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
= (sszegzést, kiosztja az ingyenes (normativ) tankdnyveket,
begylijti a kdlcsonzéssel biztositott ingyenes tankonyveket,
- legkésobb junius 10-ig kozzéteszi — a konyvtari hirdetdtablan valo
= kifliggesztéssel - azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanuldk kikolcsonozhetnek,
- olvasoészolgalati munkat végez és vezeti a kdlcsonzések nyilvantartasat,
- konyvtarhasznalati orakat tart az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen
= amagyar irodalom és az informatika orak keretében,
- akonyvtarban megtartott szakorakhoz konyvtarhasznalati kozremiikodést
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= biztosit,
- ajovahagyott koltségvetésbol gazdalkodo tevékenységet végez.

11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

11. 2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil

modosithatok.

Kisvarda, 2014. majus 23.

igazgato
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Ervényességi nyilatkozat

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat érvényességi ideje: folyamatos. Fellilvizsgalata
jogszabalyi rendelkezés alapjan, illetve sziikség szerint.

Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t elfogadta:

A nevel6testiilet a 2014. majus 23-an megtartott értekezletén az intézményi SZMSZ-rél
véleményt nyilvanitott és 100 %-os szavazati aranyban elfogadta.

Kisvarda, 2014. majus 23.

Kerezsi Béla

igazgato
A Szent Laszlé Katolikus Kozépiskola, Altaldnos Iskola, Kollégium és Ovoda Sziil6i
Kozosségének, valamint Diakonykormanyztanak képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és MUkodési Szabalyzt elkészitéséhez és

elfogaddsahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kisvarda, 2014. majus 23.

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

Didkonkormanyzat vezetbje
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A Fenntarto jovahagyo nyilatkozata

A Szent Laszlo Katolikus Kozépiskola, Altalanos lIskola, Kollégium és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jéovahagyom.

Debrecen, 2014. mdjus 29.

Fodor Andras
Plispoki Helynok
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye
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