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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kézoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté Don Bosco Szalézi Tarsasaga hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavdllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodiaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara - ide értve a
felnottoktatasban részt vevéket — nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és milkodési szabalyzat
a fenntarto jovahagyasanak idopontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



2. Az intézmeny feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

8531 Altalanos kozépfoki oktatas
8520 Alapfoku oktatas
5629 Egyéb vendéglatas

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

9101 Konyvtari tevékenység

8551 Sport, szabadid6és képzés (didksport)

8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa (tanuloszoba, tanoran kiviili oktatds)

Az intézmény onallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vdllalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Don Bosco Szalézi Tarsasdga dltal megdllapitott koltségvetés alapjan
onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabdlyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott kéltségvetési kereten beliil onallo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal osszefiiggo kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Kazincbarcika Viros Onkormdnyzata gyakorolja. Kazincbarcika Varos Onkormanyzataval kotott
115/2011. (V.27.) Okt. hatarozat 3. sz. melléklete szerint az intézmény székhelyét képezd
épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznéalatra az Onkormanyzat 4tadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az daltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja dt, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznaldasarol évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény datmeneti szabad kapacitisat az igazgato az alaptevékenység
serelme nélkiil a Fenntarto hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.



3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezetd latja el.
Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetGje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezeté jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajdt konyhat miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd
hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézmeény szervezeti feleépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazddalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato ¢s az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzoje az év veégi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.
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4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy a szervezési igazgatohelyettes.
Az igazgatOhelyettesek hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl datadja az
alabbiakat.

e az oktatasi igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az oktatasi igazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a szervezési igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos

dontés jogat,

e a gazdasagi igazgatohelyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetben — az
¢lelmiszerszallitasi szerzOdések megkdtését, a terembérleti és mar bérleti szerzédések
megkotését,

e a gazdasagi igazgatOhelyettes szamdara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

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

e azigazgatohelyettesek,

e a gazdasagvezetd,

e aziskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.



A gazdasagvezet6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakdriik €s munkakdri leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi
iroda dolgozdinak  és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A helyettesitést
ellatd munkavéllald dontési jogkore — a Sajat munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



lgazgato

Nevelési Oktatasi Szervezesi Gazdasagi

igazgatohelyettes JMligazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes L

Munkakozosség- Munkakozosség- Gazdasagi

. . A Elelmezésvezetd Rendszergazda Karbantartdk Kézbesitd
vezetok vezetok Ugyintézo

Hittantanarok

Pedagdgusok Osztalyfonokok Pedagdgusok Pedagdgusok Pénztdros

Takaritdk ]  Portisok




4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a gazdasagvezeto,
az iskolatitkar,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatdo felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabélyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e az oktatasi igazgatOhelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes,
a szervezési igazgatohelyettes,
a gazdasagi igazgatohelyettes (gazdasagvezetd)
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a szaktanterem- és szertarfelel6sok,
a pedagogusok.



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplé folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A pedagdgiai program

A Kkozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyod nevelés és
oktatas cé€ljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes ¢évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmilkédésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a kozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

1 2013. szeptember 1-jét61 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitod
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. ENnek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidanydban
az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai didgkénkormdnyzat.® A tankonyvellatassal,
a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢€s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesdnzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
® Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozo szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatéo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankényvellatisinak rendjét,® amelyben kijeloli a tankinyv-értékesitésben kizremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelos minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérol
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tijékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt gy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.” Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtdmogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formdban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot [legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) az iskolaztatasi tamogatas folyositasarol szol6 igazolas;

(az iskolaztatdsi tdmogatas folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha az iskolaztatasi tamogatasra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt

megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

*Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
® A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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¢) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl sz6lo hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatds nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanéri hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tamogatas a sziild illetdleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kbznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai diakonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankOnyvtamogatds modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykora tanulét.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sSzes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdit mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb jinius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan elodllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4dgazat irdnyitdsaért felelés miniszter
engedélyével. A DINA elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felel0s alkalmazottak. Az adatok tdarolisa -
ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisdggal torténik. A digitdlis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

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

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢€és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsdnak megszervezésérdl.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — daltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat altaldban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztidst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaido-keretben dolgoznak, négyheti munkaido-keretiik altalaban 160 ora. A
junius havi munkaidd-keret kezdd idOpontja a junius 1-jét kovetd elsé hétfdéi 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 draban
hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészité és befejezd  tevékenység iddtartama is. Elokészité ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
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X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

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

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.g (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkadltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.’

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol

6138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
" Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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eltéré tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust 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 szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt
kotelezd és nem kitelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbaol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetéen nem
biztosithato. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyait irasban kell elrendelni.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetdé kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
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dolgozok esetében az intézményvezeto vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakéri leirasat kiilon keszitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

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

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvdnyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a szalézi szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak megfelelden
végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének

e kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

o csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

e egyiitt halad az Gton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és
szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

e koveti a szaléziak altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢€s otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola ¢életébe
torténd bevonasaban

o kozremiikodik a szalézi iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel €s lehetdségeivel hozzajaruljon a kultara, a gazdasag €s a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
e megtartja a tanitdsi orékat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,
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megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d06, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi o6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hidnyz6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztilyzatot) ad minden tanitvanyanak,

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

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

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

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

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

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkédztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
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e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha atanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandésaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

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

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabélyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

o a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, vigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik
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gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértéekerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélesein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikédik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megelozéen legalabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencian
megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specidlis feladatai
kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
minden tanév elsé testnevelés 6rdjan balesetvédelmi oktatést tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja
kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére
a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
felelosnek
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal
a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatdrozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igenybe vétele esetén a munkdaltato altal biztositott étkezési tamogatas

o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény €s a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségeével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

¢ akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o eclokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkozd miisordnak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak, stb. elokészito munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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e kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e atanév clején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatési
igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

e adigitalis naploban irott izenet utjan értesiti a sztildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karéra.

3. Kiilonleges feleléssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében meghatarozott
heti egy Ora osztalyféndki orakedvezmény.

6.5.4 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirdas-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
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Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7*° — 15°>

pénteken: 7*° — 14" éraig, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi iligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat

megkiildia .............. részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij

stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba vagy befizeti az intézmény

foly6szamldjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzdéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kdvetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszdmfejto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes 4altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolést tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takarito eszkdzoket.

A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok
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az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.5 Takarit6 munkakori leirds-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 5.30-8.00 ¢és 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét

napi gyakorisadggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben &s a folyoson 1€vo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolésat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kzosen — az gazdasagvezetd
utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetOnek

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
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e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

rqr e 1

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
oradk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuldé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
vélaszthatd tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az

29



osztalyoz6 vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatédsi igazgatohelyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

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

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai
Unio zaszlajat és a Vatikan lobogojat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméeért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat 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 egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérol s2616® torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatéarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kdtelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a

8 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,’
amelybol heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szervegiink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanuldk altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeléz6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban tOrténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési Ordkon felill szervezett heti 2-2 O6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Gimndziumunk a Szalézi Diaksportkorrel tortént szerzodés alapjan 6t didkszakosztaly
mitkddését timogatja az alabbiak szerint:
e fi0 és lany kézilabda szakosztaly
fi és lany roplabda szakosztaly
leany torna és RG-szakosztaly
természetjaro szakosztaly
uszas szakosztaly

Szakosztalyaik minimdlisan minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési
lehetoséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz szilikséges draszamot a
kotelezé orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
Lehetoseget biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kévetelményeit
diaksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkdri
foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezd.

% A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Természetjaro csoportunk kétheti gyakorisaggal szervez gyalogos, autobuszos,
kerékparos tardkat, teljesitménytirakat diakjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok
szamara, ahol évente sok szdz tOranapot teljesitenek. Sajat szakosztilyainkon kiviil
egylittmikodiink a varosban mikodd uszod, atlétika, kosarlabda és sakk szakosztalyokkal.
Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatdsat, a feladat ellatisa
érdekében sajat gyogytestnevelovel rendelkeziink.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, oOnfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanul6i a hdzirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozeékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, Kkorrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
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Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tandr. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszdmitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozéasok csak az igazgato
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A didkszinpad az iskola tanuloi és sziiléi korében jelentkezd széleskori igényeket elégit ki
mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patrondld pedagogus. A klub
az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi és kulturalodasi
lehetdséget didkjainknak. Az Aaltalaban pénteki napokon 19.00-22.00 o6raig tartd
klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagogusok végzik.

A Gimi Galéridban havi gyakorisdggal kiilonbozd jellegli kiallitdisok megrendezésére
keriil sor hivatasos ¢és amatér miivészek, az iskola diadkjainak vagy dolgozoinak
alkotasaibol. Tevékenységének irdnyitasa az igazgato altal megbizott pedagogus feladata.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak a kozépiskolas
korosztaly szdmara. Feleldse a kozonségszervezd, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szdmara évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oras id6tartami hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt
egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢€l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a szalézi kozosség altal
miukodtetett oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

7. Az intézmeny nevelotestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete
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7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténo
hasznalatra. Az intézményvezeto dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott

személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
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az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is.2% A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizdsdra. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint a probaérettségi  lebonyolitasdban, valamint az iskolai hdaziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozoOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb o6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hat
munkakozosség miikodik: a magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyely,
természettudomanyi, testneveldi és az osztalyfonoki munkak6zosseg.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

10 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szaméra a Tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdo munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljaradsokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizikaversenyt
szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyoz6 vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakoézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdégusnap alkalmabol — azok a
pedagoégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitéseében, csiszolasaban és bevezetéseben,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla
munkdjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorili eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
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e adminisztracios tevékenységét pontosan ¢és iddben elvégzi,
e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét
befejezo kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkét
végzO pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendbre kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossigait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarélag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolésa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypotiékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
e 4llami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

8. Az intézmeényi kozossegek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

39



Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e iskolaszék,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

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

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondl6 tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetOségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkonkorméanyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat miikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolasz¢k dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelOtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMS:z-
szabalyok elfogadasakor.**

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,

" Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal 0sszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikédését érinto dsszes kérdeésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

rr

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikddik az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kdzotti informacidaramlast,
az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi
tandcs megalakitdsdt.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatdat a diakonkormadnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.
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8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.8 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A4 sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé 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 sziildket a fogadoordk, a sziildi értekezletek iddpontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a hadrom osztilyzat megléte a tanulo lezardsahoz. Az
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osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgat6éi iroda falan elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon belill valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A laddba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjin. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hézirendet
minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Kazincbarcika Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védoénok,

e az ANTSZ Kazincbarcika vérosi tiszti-féorvosa
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8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Kazincbarcika
varosi tiszti f6orvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Kazincbarcika Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eléirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor taldlt koéros elvaltozdsok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavélasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultél a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Munkaidejét munkaltatoja, Kazincbarcika Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatdas megdllapitdsa érdekében.

9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar s 71

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tadvolmaradasat,
C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

9.1.2 A sziilo a tanitiasi naprol valéo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykorti tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyis€gét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga id6pontjat tartalmazéd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szadmat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elGzetesen leirt modon engedélyezi és
rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elott
hdrom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny
id6tartamérol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elott ot napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésll versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanulodink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az

el6zéekben leirt mdodon jar el.

9.3.4 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
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javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napldéban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonék — a hidnyzdst
iskolaérdekbél torténo tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdasok havi
osszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakoéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

e a10. igazolatlan dra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo0l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat
napirendre tiizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelozéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szll6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tzi ki, az egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az
¢érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendOben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokdzosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd éaltal
megbizott pedagogus készitse el a miisort az &ltala kivalasztott szereplok
koézremiikddésével.

Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola udvardn eldadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjardl. A tanitasi ordk keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerzédés
évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évfordulojarol.
A végz0s osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.
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o Az els6 osztalyosok bemutatkozd miisora eldsegiti beilleszkedésiiket, az iskola kdzossége
jobban megismerheti oket.

e A Szalézi Show rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjisag, a tantestiilet el6tt.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzos didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

e Komoly eclékészitést és Kkoriiltekintd szervezést igényel a negyedszazados multra
visszatekintd megyei szintii Nagy Laszl6 fizikaverseny szervezése és lebonyolitasa.

e A tanév elején ismerkedési estet (golyaavatd) szervez a didkdnkorményzat, amelyen
negyedikeseink bemutatjdk az elsésoknek az iskoldt és a tanarokat humoros misor
keretében, majd felavatjak az els6éveseket. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa a
végz0s osztalyok osztalyfonokeinek kotelessége.

e A 10. osztalyosok minden &sszel valasztasi kampannyal egybekotott Korteshetet,
didkigazgato-valasztast, majd ezt kovetden didknapot rendeznek. Ennek iddpontjat az
igazgatd ¢és a didkonkormanyzat egyeztetése utan a tantestiilet jeloli ki az iskola
munkatervében. A rendezvény megszervezése ¢€s lebonyolitdsa a 10. osztalyok
osztalyfonokeinek kotelessége.

e Az iskolai hagyoméanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavat6 és ballagas, amelyek
meglrizteék az iskola kezdeti éveibdl szarmazd Iényeges jegyeiket. Megszervezésiik,
lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkotd kozremiikodés a végzds osztalyfonokok
feladata.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely nyitétanccal indul.

10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény jelvénye

Kazincbarcilk,

10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, matrozblaz, iskolajelvény

Fitiknak: 61tony, fehér ing, nyakkendd, iskolajelvény

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegito.
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium konyvtaranak miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodes feltételei

A Szalézi Szent Ferenc Gimndzium konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai
programjanak  megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz  sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzéset, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdasat biztosito, az
intézmeény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak €s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egylttmikodik az iskola székhelyén miikodoé Egressy Béni Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartésa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

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

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e clOkesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok

szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit ~meghatdirozo  rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

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

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz0, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitégép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatisért ¢és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a

didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
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esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a szilinidd egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idor6l a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4llapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanéri kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai komyvtar gyiijteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az
informdciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informaciohordozok haszndlatdahoz,
az ujabb dokumentumok eloallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium iskolakonyvtara jelenleg az oktatasi intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tamasztott
kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gytjtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerll és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak,
egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban
jelentés mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriil - még bdven van poétolnivald elsésorban az ajanlott
olvasméanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és
a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony
a hatarainkon tul él6 magyar nyelvli irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e FEgyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz¢ didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kdzépfoku, allami nyelvvizsgéaval az elsd idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgdt masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 0j oktatdsi stratégia tartalmazza azt a
tervezetet, hogy a felsOoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetOk meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
6 felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkdnyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintli informatika oktatds bevezetésének koszonhetden folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmardnya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

e FEgyhazi fenntartdsu intézmény lévén, sziikség van az egyhaztorténettel,
vallastorténettel, a szalézi szerzetesrend torténetével foglalkozé dokumentumok
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beszerzésére is, kiemelt figyelemmel a Bosco Szent Janos ¢és az iskola névadoja,
Szalézi Szent Ferenc ¢letét, munkdassagat bemutaté dokumentumokra. Sziikséges
tovabba az 1Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges
dokumentumok beszerzése, feltarasa, kolcsonzése is.

3. Konyvtarunk gyiijtdkorét meghatarozo tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a
hat évfolyamos gimnaziumi oktatds, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés, valamint a
torténelem, matematika vagy informatika tantdrgyak négy éven at emelt szinten torténd
tanuldsara alapozo specifikdcios osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartasdban mukodik, korlatozottan nyilvéanos,
konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Kazincbarcika kozpontjaban taldlhato, az Egressy
Béni Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérehetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltaldnos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellékgyiijtokor):

"

Fogytjtokor:

A torzsanyag 6 gytlijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

57



e az egyhaztorténettel, vallastorténettel, a szalézi szerzetesrend torténetével foglalkozo
dokumentumok (Bosco Szent Janos és Szalézi Szent Ferenc €letét, munkassagat
bemutaté dokumentumok)

e azUjonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvu folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

e atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellékgvijtokor:

o afogyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

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

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok
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4.3 A gyilijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prdzai és dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" €s ajanlott olvasméanyok

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel, a szalézi szerzetesrend torténetével foglalkozo

dokumentumok (Bosco Szent Janos és Szalézi Szent Ferenc életét, munkassagat

bemutaté dokumentumok)

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

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

kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zld miivek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal 0sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

e napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

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

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium konyvtaranak
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldoi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
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végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzes,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdnyvtari dllomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizuélis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

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

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hatdridét ad a konyvtar, amely utan a

dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
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konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00 — 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 - 15.00
csiitortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasét minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznélatra épiild szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informdacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
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e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktétel
o koOzremukodol melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium konyvtaranak
tankonyvtari szabalyzata

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.
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2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiildé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6d
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2013. jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
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o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)
o listait készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

4, Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:
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» adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

» az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasdgvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket

(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben 0sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb uj

konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkak6zdsségi értekezleten 0sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtérat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott

normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos

kolesonzesi igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a

kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet mddosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség ¢€s a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — ondllo szabadlyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Kazincharcika, 2012. oktober 22.

Petroczi Gabor
igazgato

Nyilatkozat

A Szalézi Szent Ferenc Gimndadzium Sziiloi Munkakézosségének képviseletében — és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodeési szabadlyzat
elkészitéséhez és elfogaddasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat 2012. oktober 22-i iilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslataval egyetért.

Kazincbarcika, 2012. oktober 22.

a Sziiloi Munkakozosség elnoke
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Nyilatkozat

A Szalézi Szent Ferenc Gimndzium Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikddési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz
modositasat 2012. oktdber 22-i iilésén megtargyalta, az SzZMSz moédositasi javaslatat elfogadja.
Az iskolaszék a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Kazincbarcika, 2012. oktdber 22.

az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Szalézi Szent Ferenc Gimndzium Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsidhoz
eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz mddositasat 2012.
oktober 22-1 iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Kazincbarcika, 2012. oktdber 22.

a diagkonkormdnyzat vezetioje

Fenntartoi jovahagyoé nyilatkozat

A Don Bosco Szalézi Tarsasaga a Szalézi Szent Ferenc Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasat jovahagyja.
Budapest, 2012. oktober 25.

P.h.
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