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BEVEZETES

Intézményi adatok

Intézmény hivatalos neve: Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola
Rovid neve: Brenner Katolikus Altalanos Iskola

Roviditett neve:-Brenner Kat. Alt. Isk.

OM azonosité: 201717

Telefonszam: 0637-385349; 0630-5180978

E-mail cim: brenner.apciskola@gmail.com

Irdanyitészam: 3032

Helységnév: Apc

Kozteriiletnév: F6

Kozteriilet jellege: tt

Hazszam: 48.

Hrsz: '242'

Ellatott feladatok: altaldnos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat), altalanos iskolai nevelés-
oktatas (felso tagozat)

Fenntart6 azonosito: 10421040

Fenntarté: Egri Féegyhdzmegye
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) A koznevelési intézmény miikddésére,
belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikédesi szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1997. évi XXXI. torvény 2015. szeptember 1-t6l hatalyos 146-151. § Etkeztetés
tamogatasanak rendjérdl

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

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szo616 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvvé,
pedagogus kézikonyvve nyilvanitas rendjérdl

e Az oktatasi agazat irdanyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszerrel kapcsolatos 229/2012. (VIIL.28.) rendjérél

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(1X.3.) 26/1998-ban moddositott, 2017. 12. 01-én hatalyos NM-rendelet

e 27/2017. (X. 18.) EMMI, a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autobuszos kiranduldsok biztonsaganak rendelete

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az Egri Féegyhdzmegye, mint fenntarto hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabadlyzatot a tanulok, sziileik, munkavdllalok és mds
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidében, tovabbd az intézmény
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honlapjan, valamint az Oktatasi Hivatal feliiletén, és a Boldog Brenner Janos Katolikus
Altalanos Iskola kiadott hivatalos iratai kézott.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti €¢s miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo kormdnyzati  funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozdsi rendjérdl szolo 68/2013. (X11. 29) NGM rendelet
alapjan:

SZAM Kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok, szagagazatok
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 | Sajatos nevelési igényii tanuldok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091220 | Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

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

Osszefiiggd miikodtetési feladatok

562900 Egyéb vendéglatas

096025 Munkahelyi étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

856000 Oktatast kiegészitd tevékenység

041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082091 Ko6zmiivel6dés-kozosségi €s tdrsadalmi részvétel fejlesztése
081043 Iskolai, didksport-tevékenység €és tamogatasa

Az intézmény ondllo jogi személy. Képviseletét teljes hatdiskiorben a fenntarto dltal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt kiltségvetési szervvel nem rendelkezik.
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Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A statisztikai adatgytijtés 2002. januar 1-jétdl az Eurdpai Unio eldirdasain alapulo
szabalyok szerint meghatdrozott statisztikai fotevékenység figyelembevételével torténik.
Ennek megfeleléen a KSH a rendelkezésére all6 informaciok alapjan minden évben
meghatarozza a gazdasagi szervezetek statisztikai fotevékenységét, amely esetenként eltérhet
a statisztikai szamjelében szerepld fétevékenységi kodtol.

A fentiek alapjan a megallapitott statisztikai fotevékenység kédszama: 8520

[op)
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Foegyhazmegye dltal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazddlkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirdasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi felelossége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatiigyi feladatait az intézmeény a székhelyén
latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil onallo bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal osszefiiggd kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdaban a tulajdonosi jogokat
Apc  Kozségi  Onkormdnyzat  gyakorolja. Apc Kozség Onkormanyzatival — kotott
68/2012.(111.30.) Okt. hatarozat 3. sz. melléklete szerint az intézmény székhelyét képezéd
épiiletet, a telket és a feladatellatdshoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az
intézmény szamdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok ¢és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogadt nem ruhdzhatja at, illetve
az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény datmeneti szabad kapacitasat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto hozzdjarulasdaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
médon hasznositani.” /Forrds: Apc Kozség Onkormanyzataval kotott 68/2012.(111.30.) Okt.
hatarozatbol/

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgi vezetd latja
el. Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feljitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavéllalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje Utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult.
Ellenjegyzési jogaval ¢lve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. Az €lelmezési nyersanyagnormat a fenntartod
allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok €s a fenntart6d hatarozata rogziti.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) a hatdrozatkiadasanak iddpontjaban hatalyos 146-151. §-ai alapjan
biztositott gyermekétkeztetés szabalyait és téritési dijait 2017. szeptember 1. napjatol a
fenntartd jovahagyasaval, kiilon fenntart6i hatarozattal hatdrozta meg.

A Gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
2015. szeptember 1-t6l hatalyos 146-151. §-ban meghatarozott csalad gyermekei ingyenes
étkeztetésben részesiilnek, vagy a normativa 50 %-—at fizetik.

Az étkezési téritési dijak utdlag keriilnek befizetésre, a tdrgy hoénap 15. naptari
napjaig. Amennyiben dijkorrekciora van sziikség, a kovetkezd honap befizetésénél keriil ra
sor. (Betegség, hianyzas, étkezés lemondasa stb. esetében) A befizetés az iskolatitkarnal vagy
a gazdasagi vezetonél, készpénzfizetési szamla ellenében, vagy utaldssal torténik. Ha a téritési
dij nem kertil kiegyenlitésre, a tovabbi étkezést nem veheti igénybe mindaddig, amig a téritési
dij nem keriil rendezésre. Indokolt esetben kérelmet nyujthatnak be az iskola igazgatdjahoz a
dijfizetés elhalasztasara vagy részletekben valo rendezéshez.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkdltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetije
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalgjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden iligyben, a gazdasidgvezetd, és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi €rtesito iratba vald beirasakor.
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4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetéje vagy a vezetd
a feladatokat akadalyoztatisa okan nem tudja elldtni, a vezetési feladatok ellatasat
szakvizsgazott-igazgatohelyettes, vagy legalabb szakvizsgazott pedagogus lathatja el.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja
az alabbiakat.

e 3z igazgatOhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

e 3z igazgatOhelyettes szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes szamara a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

e az igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szdbeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését, a terembérleti €és mas bérleti szerzédések megkdtését.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

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

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagvezeto,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatohelyettest lehetGség szerint a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
az igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas 2 évre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal red bizott feladatokért.

A gazdasagvezet6 ¢és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskortik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek
feladata. A helyettesitést ellatdé munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitenddé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabb szerepld Szervezeti diagram tartalmazza.

o
Igazgato ~  |— Iskolaszék

Sziil6i munkakdzbsség

lgazgatd helyettes 2 "
Munkakézasselg - GaZdasagl NEEEie
vezetSk \

> Technikai és adminisztracios
Pedagogusok g
dolgozdk
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4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettes,
a gazdasagvezeto,
a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
Didkonkorményzat vezetdje - esetenként

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége -egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdonkorményzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd ¢és igazgatohelyettes feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony é€s jogszerl
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézményi, pedagodgiai Onértékelési
munkaterve szabalyozza.

A munkakori leirdsokat legaldbb harom évente at kell tekinteni. Munkakori leirdasuk
kotelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagogusok pedagogiai és
egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e az igazgatohelyettes,
a gazdasagvezetd
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezetok
elsosorban munkakori leirdasuk, tovabbd az igazgato utasitisa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és az onértékeléshez kijelolt csoport tagjai a munkatervben a pedagogusok
onértékelésében, pedagodgiai szakmai ellenOrzésében vald kozremiikodéssel megbizott
pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
e tanitdsi Orak ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettes, munkakdzosség-vezetdk,
onértékelési csoport tagjai),
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e 3z SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti €és milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok haszndlatanak rendje,
lemorzsolodassal ~ veszélyeztetett — gyermekekkel — kapcsolatos — munkaterv,
egeészsegliggyel kapcsolatos munkaterv, éves onértekelési terv, konyvtarhasznalattal
kapcsolatos munkaterv, stb.).

5.2 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartiasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.3 A pedagégiai program
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A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés ¢és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

e A fanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagoégiai programot a nevelotestiillet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodéaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tdajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.4 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté és a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkorményzat
véleményét, valamint az iskolalelkész nyilatkozatét, aki javaslataival segiti az éves munkat. A

12013. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével.
21.d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.8 (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.5 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

5.5.1 Jogszabalyi hattér:

e oA nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol 5.5.2.
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e O3/E. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantargyhoz kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil
valaszthat.

o 96.§ (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgalo kozponti koltségvetési tdmogatas terhére
a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai munkak6zosség
¢s az iskolai szililéi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak
megvalositasat szolgald, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld kdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankonyv helyett,
ha az iskolaban a nevel6 €s oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet.

e Valamennyi nappali rendszert alapfoku iskolai oktatasban részt vevé tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-8. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankdnyveket, megsziinik a fizetds tanuloi statusz. (1092/2019.
(IIL. 8.) Korm. hatarozat)

5.5.3 Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozdsdnak modja:

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza
tavl biztositasdval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szold 1431/2019. (VII. 26.)
Korm. hatarozatban foglaltaknak megfelelden az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa
valamennyi koznevelési intézmény esetében, fenntartotol fliggetleniil az EMMI és a KELLO
kozotti kozvetlen elszdmolassal valosul meg. Az iskola altal megrendelt tankonyvek
vonatkozasaban a KELLO a szamlat az iskola/fenntartd részére — allami forrasbol
finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel megjeldléssel — kidllitja és megkiildi az
iskola/fenntart6 részére, annak ellenértékét a KELLO-nak az EMMI tériti meg.

A tankonyvrendelés soran az intézmény szamara rendelkezésre 4llo, allamilag tdmogatott
rendelési keret a Magyarorszag évi kozponti koltségvetésérdl szold torvényben meghatarozott
tanulonkénti tdmogatas (didkra vetitett normativa keretekkel) és az intézmény altal a KELLO
tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatarozott szorzat 6sszege.

A KELLO ezen adatok alapjan kontrolldlja az Osszesitett intézményi szintli rendelési
értékeket annak érdekében, hogy a koltségvetési torvény altal biztositott kereteket betartsak.
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A KELLO tankonyvrendelési feliilete ennek megfeleléen nem engedi a meghatarozott keretek
allami tAmogatas terhére torténd tallépését.
* Fejleszt6 eszkdzok rendelése a sajatos nevelési igényl tanulok részére

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Hatalyos: 2020.04.01-t61) 96. § (6)
bekezdésében meghatdrozott esetekben az 4allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos
nevelési igényu tanulok neveléséhez-oktatasdhoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejleszto
eszkozok is beszerezhetdk tankdnyv helyett.

Tankonyvek rendelése - tankonyvrendeles.kello.hu

Egyhazi fenntartasu iskolak esetén:

- Didkszintli rendelés: a tankdnyvjegyzéken szerepld 0sszes tankdnyv rendelhetd.

- Hittankonyvrendelés: a leadott rendelések az allami tdAmogatas terhére rendelhetdk; az el6z6
tanévvel megegyezden nem a bevett egyhdz, hanem a KELLO szallitja.

- Konyvtari rendelés: a tankonyvjegyzéken szerepld Osszes tankonyv rendelhetd.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a nevelGtestiilet, a sziildi szervezet, az iskolai
diakonkormanyzat, az iskola fenntartdja véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatdrozza meg a mindenkor hatalyos EMMI rendelet szerinti idépontban, és errdl a
helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziiloket és a fenntartot.

Az iskola igazgatoja altal megbizott tankdnyvfelelds személy, az évi hatalyos EMMI
rendelet szerinti id6pontban felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbodl, konyvtarszobabol torténd tankdnyvkolcsonzés utjan,
hanyan kivannak haszndlt tankonyvet igénybe venni vagy 0j tankonyvet vasarolni.

5.5.4 Az iskolaba 1épdknek, valamint az intézmény tanuldinak a hatilyos rendelet
alapjan ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

5.5.5 A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan az also tagozatos és felsd
tagozatos munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankdnyveket.

5.5.6 A tankonyvellatas célja és feladata:

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

- Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatds lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

- Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

- Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
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vasarlasara forditjuk. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

- Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.5.7 A tankonyvfelel6s megbizasa:

- Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a Fenntartéval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a Konyvtarellatotol atveszi.

- Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért a
tankonyvfelelds és az igazgat6 a felelds. Az igazgaté minden tanévben a hatalyos rendelkezés
szerinti iddpontban elkésziti a kovetkezo tanév tankdnyvellatdsdnak rendjét, amelyben kijeloli
a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt
vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsaban. A feladatellatdsban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat.

- Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.5.8 A tankonyvrendelés elkészitése, fenntartodi egyetértd nyilatkozat beszerzésének
rendje:

- A tankonyvfelelés minden év aprilis 30.-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuldinak véarhato, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért a Fenntart6 allapitja meg a dijazast.

- Az iskola 4ltal elkészitett tankonyvrendelés f6 0sszegeit €és a tablazatokat az iskola
igazgatdja altal megbizott tankonyvfeleldse megkiildi a fenntartonak. A tankdnyvrendelést a
fenntartd véglegesiti. - A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

- A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szillék megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

- Az iskolanak legkésdbb majus végéig- kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros és a tankonyvfelelds munkakori
kotelessége.

- Mivel az 4llam minden tanévben minden tanulonak csak egyszer biztositja a
megrendelt tankonyvcsomagot, igy — ha a tanulo elveszti, vagy Ugy megrongélja, hogy
hasznalhatatlan, vagy megsemmisiil — a sziil6knek lehetdsége van poétolni a hidnyzo
tankonyveket a kovetkezd internetes oldalrol, sajat lakcimre, sajat koltségére:
www.kello.webshop.hu.

5.6 Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.6.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatdsi dagazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

5.7 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara 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 utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a Fo utcai teriilet, ill. az Iskola utca. A feliigyeld tanarok az esetlegesen
naluk 1év0 irasos dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo
és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartdzkodni.
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5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6ét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

54.6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariaddé altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese, de legalabb egyikiik,
munkabeosztasuk alapjan, lehetdség szerint hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30 és 15.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
Ki.

Munkavégzés szabad és tinnepnapokon, - munkavégzés munkanap athelyezés esetén, vagy ha
az iskolai érdekek ugy kivanjak, rendkiviili munkaidében, de a heti munkaid6t nem tullépve, -
PL.: iinnepi misorok alkalmaval, alapitvanyi bal szervezésekor, egyhazi programokon vald
részvételen, linnepek szervezésekor, kirandulasok alkalmaval, - iradsban elrendelt, elére
egyeztetett, megbeszélés alapjan lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaiddé hossza
legaldbb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat rendkiviili elére egyeztetett esetekben. (Pl.:
Ertekezletek alkalmaval, fogadora, sziili értekezletek esetén, stb.)

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — dltalaban maguk hatarozzak meg. A pedagdgus
megbeszéléseket, (értekezletek) fogadoorakat a tanévnyitd értekezleten elfogadott munkaterv
alapjan allapitja meg az intézmény vezetdsége, mely jovahagyasra keriil. Ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkaidébdl, valamint a neveld-oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
két részre oszlik:

a) akotott munkaidd

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok.
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6.2.1.1 A kotott munkaido, valamint a nevelo-oktato munkaval eltoltott idot kotelezo az
intézményben, vagy intézményi kotelékben ellatni (26 éra terhére)

a) atanitasi orak megtartasa

b) elrendelt helyettesités megtartasa

€) amunkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

d) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

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

h) magantanul6 felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotott munkaidejébe, (26-32 terhére is) beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezé  tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kétott munkaido
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidét oranként 60 perc idotartammal kell
szdmitdasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6d rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A kotott munkaidé tobbi részében az intézményben ellatott, ellathato feladatok
kiilonosen a kovetkezok lehetnek: (26-32)

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése, tgyviteli tevékenység, e-Kréta naplod
vezetése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett orak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,
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u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

w) intézményi dokumentumok készitése, vezetése, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

z) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa, gyakornok felkésziilése a
mindsitd vizsgara

aa) a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétel,

bb) egyéb, az igazgato altal kijelolt feladatok.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, d, g, m, p, r, S, W,
Z, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.9 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdlyba lépé meghatarozott kotott
munkaidbre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének 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 pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkdbodl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor helyettesitési
anyagat, a vélhetben az egy hetet meghalado tavolléte esetén tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek lattamozasra, valamint
jeleznie a gazdasagi vezetdnek. Ha egy adott honap elsé napjan még nem &ll munkéaba a
munkavallalo, akkor az el6z6 honap utolsd napjaig a tappénzes papirjat el kell juttatnia az
intézménybe az elszamolasok és havi zarasok miatt.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
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eltér6 tartalma tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.6 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotort
munkaiddébdl, valamint a neveld-oktaté munkdval dsszefiiggd tovdbbi feladatokbdl all.

A kotott munkaiddben térténo tanitdsi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak ¢s idOpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaido-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol maga dont, igy ennek idStartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti e/ a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.6.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irasok kovetésével — az igazgatohelyettes késziti el.

6.3.6.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantarto lapjat, a hoénap wutols6 napjan az alairt nyilvantartd papirokat az
igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

6.3.6.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora. Ez aldl
kivétel: Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagogus, aki valasztdsa szerint
csokkentett munkaidében dolgozhat. Illetménye, munkabére a munkaidé-csokkentés
mértékének Otven szazalékaval csokken. A munkaltatd csak akkor koteles biztositani a
valasztas szerinti feltételeket, ha azt a nevelési, a tanitasi év vagy a tanitasi év elsd félévének
befejezését megeldz6 hatvan nappal korabban kozli a pedagogus. Az e bekezdésben foglalt
kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése elotti 6todik évet
megel6zden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakdrben vagy
ovodai dajkaként.

6.3.6.4 A hatélyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 O6rdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.6.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
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legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

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 gazdasagvezetd koézosen késziti el. A torvényes munkaidd é€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhdny napon belill megkap, atvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakéri leirasat kiilon keészitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: idegennyelv-tanar/ idegennyelv miiveltségi teriilettel rendelkezd
tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, a tehetséges tanulok felkészitése nyelvvizsgara, valamint a
tovabbtanulashoz vald idegen nyelvi tudés alapjainak elsajatittatasa.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a katolikus szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének,

e kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjéban és szavaiban

e cgylitt halad az ton a neveldkdzosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi €s
szil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoladval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja
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koveti a katolikus szellemiségnek megfeleléen és ez altal elismert nevelési folyamat
személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikddik a Romai Katolikus Keresztény iskola céljainak megvalositdsaban, hogy az
iskola a maga sajatos eszkozeivel €s lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és
a tarsadalom keresztény értékek szerinti formalasdhoz

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradést jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

e tanitasi orajat kozvetlenil azt kovetden, de legkésObb az 6rat kovetd 24 oOrdban
bejegyzi az elektronikus napldba, nyilvantartja az 6rar6l hianyzé vagy késo tanulokat.
Az esetleges javitasokat, stb. az adott hetet kovetd elsé keddi nap 24. orajaig teheti
meg,

e A tanulok munkdjanak, eldmenetelének folyamatos értékelése érdekében minden
tanuld munkajat, tudasat rendszeresen értékeli, ennek érdekében félévente a heti
oraszam + 1 osztalyzatot (legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.
(Hatalyos PP.)

e (sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

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

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

e tanitvanyai szamdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente négy alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,
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megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok o6rai hasznalatat,
lehetdség szerint IKT eszkdzt von be az 6rajanak megtartasaba,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo ¢és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén lehetdleg a kiirt, vagy kovetkezd tananyagnak megfeleld, a
tankonyvben szerepld, vagy a szaktanar altal kiirt tananyag tartalmahoz képest
szakszerl orat tart, tovabbhalad,

egy orat meghalado hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges IKT - szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
iskolai szervezésti kulturalis, illetve sport programokra.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a félévi, tanévvégi osztalyoz6 értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a
tanulok osztalyzatait,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok tanulmanyait, segiti dket,
valamint a sziilokkel tartja a kapcsolatot,

lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatosan esetmegbeszéléseken és
értekezleteken vesz részt, annak megfelelden, ahogy didkjai érdeke kivanja, vagy az
1gazgato elrendeli azt.

tantermen kiviili oktatdsnal, digitalis tanrend alkalmaval az EMMI rendeletnek, a
Fenntartoi utasitdsnak megfeleléen az intézményvezetd hatdrozza meg az eljaras
feladatait a pedagdgusok szamara, melyet annak megfeleléen végez el.

Kiilonleges felelossége

katolikus szellemiségre vald odafigyelés sajat személyével kapcsolatosan, de
példaérték a tanuld didkok szamara is, mely altal kdzvetitd szerepet is tanusit a tanulok
szamara,

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladod problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a KNt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasa alapjan

a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

Az Nkt. 2019. 09. 01. moédositasa alapjan a 65. § (5b): A munkdltato - ide nem értve a
helyettesitést - a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kétheto feladatot
allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol
adodo altalanos munkaterhet jelentosen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
célfeladat eredmeényes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a
célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

2020. julius 1-jét6l a pedagdgus életpalya hatalya ala tartozd dolgozoknal a 326/2013.
(VII1.30.) Korm. rendelet 16.§-anak 10j (11) bekezdése alapjan "4 pedagogus
elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo foglalkoztatott a (9) bekezdésben foglaltak
alapjan a potlék és illetményeltérites nélkiil szamitott illetménye 20% szazalékanak
megfelelo agazati szakmai potlékra jogosult.”

6.5.2 Testneveld tandr — kiegészito - munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld tanar

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovadbbtanulésra torténd sikeres felkészitésiik.

1.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rdkat

feladata az intézmény és a munkak$zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el0készitése €és végrehajtasa

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

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 10, illetve tanitdsi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornacsarnok allapotara, valamint, ha
az osztaly elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja ha 6rait nem a
tornacsarnokban végzi

tanitasi oOrajat kozvetleniil azt kovetden, de legkésdbb az orat kovetd 24 oraban
bejegyzi az elektronikus naploba, nyilvantartja az 6rar6l hidnyzo6 vagy késé tanulokat.
meg,

»A tanulok munkdjanak, eldmenetelének folyamatos értékelése érdekében minden
tantargybol egy-egy témakoron beliill minden tanulonak legalabb két érdemjegyet kell
szereznie. Ha a témakor tanitasa hosszabb i1d6t vesz igénybe, minden tanuld munkéjat
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havonta legalabb egy érdemjeggyel kell értékelni.” Egy félév alatt legalabb harom
érdemjegynek kell lennie. (Hatalyos PP alapjan)

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-Kréta naploba,

e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente négy alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban

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

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyoz6 és kiilonbdzeti vizsgakon,
iskolai méréseket elvégzi (NETFIT)

e helyettesités esetén lehetdleg a kiirt, vagy kovetkezd tananyagnak megfeleld, a
tankonyvben szerepld, vagy a szaktanar altal megadott tananyag tartalméhoz képest
szakszerl orat tart, tovabbhalad,

e cgy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja

e bombariaddo vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében

o cl6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e a félévi, tanév végi osztalyozo értekezletek elott megelézden legalabb két nappal
lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanul6 lezart érdemjegye a tanulo karara jelentésen
eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére

a testnevelés 6rdkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdjének, vezetd helyettesének,
kapcsolatot tart - ha kell - a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat helyi vezetdjével, a
didkokkal kapcsolatos észrevételeit jelenti az igazgatonak

a tanév elsé tanitadsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tliz-, balesetvédelmi
tajékoztatast. A testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az
oktatast dokumentalja.

Jarandosaga

e amunkaszerzOdésében a KNt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasa alapjan

e a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas
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e Az Nkt. 2019. 09. 01. modositasa alapjan a 65. § (5b): A munkaltato - ide nem értve a
helyettesitést - a munkakérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kétheto feladatot
allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatisabol
adodo altalanos munkaterhet jelentosen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
célfeladat eredmeényes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a
célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

e 2020. julius 1-jétél a pedagdgus életpalya hatalya ala tartozé dolgozoknal a 326/2013.
(VII1.30.) Korm. rendelet 16.§-anak 10j (11) bekezdése alapjan "4 pedagogus
elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo foglalkoztatott a (9) bekezdésben foglaltak
alapjan a potlék és illetményeltérités nélkiil szamitott illetménye 20 % szazalékanak
megfelel6 agazati szakmai potlékra jogosult."”

6.5.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény ¢€és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, toérzslapok, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldséat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziiléi munkakozdsséggel, az
osztaly diakonkormanyzati képviseldivel,

e Dbiztositja az osztadly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken vald
részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

e a félévi, tanévvégi osztalyozo értekezletek elott megel6zéen legalabb 2 nappal bejegyzi
javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel é€s
tanulokkal kapcsolatos dnértékelési tevékenységében,

e részt vesz osztdlya misordnak, tiinnepi stb. elokészité munkalataiban, az éves
munkatervnek megfeleléen


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor&timeshift=20200701
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor&timeshift=20200701
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2.

4.

minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a valaszthatod foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanuldinak a tovabbtanuldshoz torténd jelentkezését

minden év szeptemberében egyezteti az igazgatOhelyettessel és/vagy ifjusagvédelmi
felelossel a hatranyos és halmozottan hatranyos (miutdn a kozségi jegyz6 megkiildi
hivatalbol), a sajatos nevelési igényii és a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat nyomon koveti,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat, és jelzi az
igazgatohelyettesnek, valamint az iskolatitkarnak, aki az elektronikus naploban és a KIR
rendszerben 3 napon beliil aktualizalja,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjdig ellendrzi a napld osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 3 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 51.§ alapjan, illetve ha a tanulé bukasra all, valamint a 200
orat meghalado éves hidnyzas esetén, (Utobbi eldzetes figyelmeztetés. A rendelet szerinti
eldiras 250 o6ra utan hivatalosan is.)

a félévzaro, tanévzaro értekezletek eldtti napon ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

Potléka és kotelez6 orakedvezménye
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett

osztalyfénoki potlek,
a Koznevelési torvény alapjan, heti két ora osztalyfonoki orakedvezmény.
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6.5.4 Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Munkaideje: A munkaszerz6désében meghatarozva

1. Munkakori feladatainak felsorolasa

e betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan tamogatja az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és a
tanarok, tanitok munkajat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

o adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol,

e Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdonyvbe, vezeti a
bélyegelszamolast

e végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket,

e kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

o cllatja a telefoniigyeletet,

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, jelen van a postabontasnal iktatja az
érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot,
kezeli az iskola irattarat

e vezeti a tanuldk és pedagodgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban, (e-Kréta)

e gondoskodik a nyilvantartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

e részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében,

e vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

o felel6s a tanuldi és munkavéllaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat,

o esetenként részt vesz a szabadidds tevékenységek és kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitaséban,

e intézi ¢és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztadlyonként beszedi a pénzt a
tanuloktol, valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

o kidllitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e részt vesz az iskolai vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasdban.
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e Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szdmitogépen
rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk6z
¢és egyeb értékek kezeléséért.

e A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalés
bizonylatolasardl.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, étkezés, stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztarba vagy befizeti az intézmény

folydszamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Az elektronikus rendszeren keresztiil az online NAV szamléz6 rendszert miikddteti.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

A menzavezet6 feladatait ellatja.

Segiti a pedagdgusok munkajat.

2. Jarandosaga

o a munkaszerzédésében meghatarozott illetmény/munkabér,

o a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védoeszkozok,

o a fenntarto altal biztositott étkezési tAmogatas.

6.5.5 Gazdasagi vezeté6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 73° — 15°% amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi vezet6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

o A szallito1 szamlakat ellatja teljesitésigazolassal,
e Munkaligyi feladatai részeként:

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsagengedélyeket,
az igazgatOhelyettes altal készitett tGlora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolasokat

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

o A kimutatasok alapjan elvégzi a bérszamfejtést. Vezeti a bérnyilvantartasokat.
Bérfeladast készit a konyvelés részére

o Elokésziti a munkaszerzodéseket, modositasokat.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasadban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitdsdban. Nyilvantartja az iskola vagyonat.

o Flvégzi a gazdasagi események naprakész konyvelését, egyeztetését, negyedéves,
féléves és éves zarasi feladatokat. Az intézmény gazdalkodasarol koltségvetést és
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beszamolot készit. A fenntartd felé a gazdalkodasrol jelentést készit, lehivja a
miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket.
e FElkésziti és tovabbitja a NAV fel¢ a munkaiigyhoz és gazdalkodashoz tartozo
bevallasokat
Rogziti az altalanos szamldkat az internetbank rendszerébe.
Az iskolai palyazatokban részt vesz, irdnyitja
Elvégez minden olyan tevékenységet, mellyel a kozvetlen felettese megbizza.
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palydzati projektekkel kapcsolatos
adminisztraciés teendoket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban ¢és az
utdomunkalatokban,

e A beérkezd szadmlakrol folyamatos nyilvantartdst vezet, elkésziti a szamlak
utalasat, kivezeti az atutalt szamlakat,

o A beérkezd élelemszamlékrdl kiilon nyilvantartast végez, hd végén egyeztetést
végez az élelmezésvezetd altal vezetett értékforgalmi gylijté kimutatasaval,

2. Jarandodsag

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkdzok

e a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

6.5.6 Rendszergazda munkakéri leirasa

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
veégzi.

Munkakore: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatdrozott idétartamra

Munkaideje: (Félallasu) Rugalmas munkaidd, napi 4/heti 20 6ra
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Folyamatos feladatai:

Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
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e Az 4lland6 mikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzEés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értiik

Hardver

e FElvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkézok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kérokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idok6zonként koteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizéalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodédkban sziikséges (€s beszerzett) 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitésa is feladata.

o Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.
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e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A hélodzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szadmitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket mikodteti, nyilvantartja ¢és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver ¢és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

3. Jarandésag

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védoeszkdzok

e a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

6.5.7 Takarit6i munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kozvetett felettes: igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd,
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére munkaszerzédése szerint
e naponta 8.20 perc munkaidd, 6.30-14.50 oraig, amely munkaidé 20 perc ebédidot
tartalmaz, délutanos miszakban 9.40-18.00 o6raig, amely munkaidd 20 perc ebédidot
tartalmaz.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e azigazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

e folyosoi takaritast végez

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

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat
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e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket (2. és 4. sziinet utdin minden
kozosségi feliiletet fertStlenitenek. Pl.: Kilincsek, mosdok, kapaszkodok, we-k, stb.)
Az informatika teremben az ott megtartott orak utdn a billentylizetet, egeret
fert6tlenité kendével letorli.)

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, az asztalok
lapjat fert6tleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivdzza a szonyegeket, sziikség szerint tisztitja, felmossa a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok megtisztitasat

e a nagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozOsen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritdsok alkalmdval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az igazgatdhelyettesnek,
sziikség esetén az igazgatonak.

e Az udvaron, az intézményhez tartozé eldkerteket rendben tartja. Felsopri, gereblyézi,
levelet Osszeszedi, hulladékokat Osszegyiijti, novényeket 4apoljak. Télen a
jarofeliileteken a havat eltisztitja, csiiszas mentesiti a feliiletet.

e Az intézmény szertaraiban, raktaraiban rendet tart fenn, havonta azon helyiségekben is
takaritast végez, igazgatoi engedéllyel f6l6sleges dolgokat selejtezi, lomtalanit.

e Az intézmény kapolnajat, szertartasok utan, Szent Istvan termét, konyvtarat hasznalat
utan takaritja, ferttleniti, de legalabb heti egyszer felfrissiti felmosassal, sziikség
esetén elbtte porszivozza.

e Az als6s tagozatos gyermekeknél egy kijelolt személyzet el6késziti a reggeliztetést,
valamint besegit és befejeztével rendbe teszi a helyiséget, vagy osztalytermet, a
hasznalt eszk6zoket elmosogatja, fertétleniti.

e Minden reggeliztetés alkalméaval az ételt atveszi a konyha kiszallitojatol.
Megszamolja, alairja az atvétel tényét.

e Az iskola kisbuszat havi egy alkalommal kitakaritja, rendbe teszi.

2. Jarandodsag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
veéddeszkozok
e a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
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tanitdsi o6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kdotelez6 tanitdsi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb lehetdség szerint
délutan 14.45 oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanuldonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) Egyéni munkarend esetén, amennyiben az Oktatasi Hivatal (POK EGER) hatarozata alapjan
engedélyezte az egyéni munkarendet, valamint ha annak a kdvetelménynek eleget tett a tanulo.

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdsegét,

e) Egy adott tanévben legaldbb minimum 3 érdemjegyet a tanulé didk Onhibija miatt a
pedagogus nem tudott szdmara adni, igy nem tudja szdmara biztositani az egyértelmii félévi,
tanévveégi zard érdemjegyet.

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig, reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 18.00 6raig van nyitva.

e A reggeli iigyelet 7.30-t6l van az iskola teriiletén. Elétte legkorabban 7.00 o6ratol
kérhetd iskolai feliigyelet. A didkok reggeli feliigyeletét a sziildknek irdsban kell
kérni.

e QGyiilekezd: 7.30-t01-7.45-ig az iskolaudvaron, vagy az iskola eldterében, id6jarasnak
megfelelden.

e A tanuldknak 7.45-1g be kell érkezni az iskolaba.

36



Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata /3032 Apc F6 u. 48./

e A tanitis kezdete 8.00 ora.

e A tanulo a tanitasi id6 alatt csak sziilei irdsos kérelme alapjan, vagy intézményvezetoi
irasos engedéllyel, vagy elore egyeztetve felnott kisérettel hagyhatja el az iskolat.

e Tanitasi idon, vagy rendezvényeken kiviil a tanulok nem tartozkodhatnak az iskolaban.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tarthat nyitva, munkanapokon 9.00
—11.30-ig.

A nyari sziinetben, amely az utolsé tanitasi naptdl szamitva janius 16-t0l, augusztus 31-ig tart,
tigyeleti napok vannak, amely minden hét els6 munkanapjan, altatdban hétfé, 8.00-11.30 6ra
kozott van megtartva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jarok és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztialytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével, valamint a Katolikus hitiink legfébb jelével, a kereszttel kell
ellatni. Az épiileten Ki Kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Uni6 zaszlajat és a Vatikan
lobogojat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola  tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezo €és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagoégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, indokolt esetben, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.
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6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
terilletrészt, - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohdnyzas €és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgato helyettese.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével 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 sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az intézményben
a technikai dolgozoknak, tanaroknak, és egyéb munkatarsaknak, kiilonosen kiemelve
azon tantargyak tandrait, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
kiilonosen is fonnallhat. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az erre kiilon kijelolt munka- és balesetvédelmi naploban is
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitisok és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

Az intézményben talalhat6, hasznédlatban 1év0 vegyszerekrdl listat kell késziteni, és
biztonsagtechnikai adatlapjukat jol hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

3 Az 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzdék védelmérél.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer
alkalmazésaval.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz oOrai hasznalatit. A pedagoégusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

o Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelyet
az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink.
e A heti 5 testnevelés 6rabol egy ora néptanc oktatas.

A sportkori foglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges oOraszamot a kotelezd oOrdk
keretébol oldjuk meg. Biztositjuk didkjaink szdmara az orszagos €s a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Torvényrendelet szerint
lehetdséget biztositunk didkjaink szamadra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit -
ha egy hivatalos sportklubban, szakosztdlyban edzve, versenyzik és igazoldst hozva bemutatja,
hogy azon rendszeresen részt vesz, akkor az adott napi edzéi orat elfogadjuk abban az
esetben:

e ha a testnevelés ora az els6é Oraban van, akkor csak a masodik orara kell
bejonnie a tanulonak

e ha a testnevelés oOra az utolsd 6rdban van, akkor a megel6zd tanitasi Ora utan
elmehet haza.

Ezen tuli 6rakozi testnevelés orakon részt kell vennie.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb, tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili d6rarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrol az e-
Krétaban naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezesét €s milkodtetését a didkok veégzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.
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e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben €és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok 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 ¢€s az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogusok tartjak.

e Mozilatogatasra, szinhazlatogatasra tanul6i/osztalyigény esetén keriil sor. A szaktanarok,
osztalyfonokok eldzetesen egyeztetett idopontra szervezhetnek eléadast.

o Szervezett Kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a Romai Katolikus Egyhaz
altal miikodtetett oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

e Egyéb kirandulasokat, amelyek szervezésre kerlilnek, csak a 27/2017. (X. 18.) EMMI
rendeletet figyelembe vételével, a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart 4tlépd autdobuszos kirandulasok biztonsaganak megtartasaval lehet inditani.

Az e-Krétaba nem kell beirni az alabbi kiilsds programok megszervezését:

Intézménylinkon beliil miikodik, mint kiilsés miivészeti iskola, kiils6s pedagogusokkal: 1. T-
Dance Alapfoku Miivészeti Iskola OM azonosito: 200439 Székhelye: 4553 Apagy Béke ut 2.
Fenntartoja: ,,Tancért és Oktatasért” Miivészeti Nonprofit Kézhaszni Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag (4400 Nyiregyhaza Erdo6 sor 2 4/25)

2. Kocsis Albert Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola 3000 Hatvan Balassi Balint ut 36.
OM azonositd: 039926 Fenntartd: Hatvani Tankeriileti Kozpont (3000 Hatvan, Radnéti tér 2.)
Telephely adatok: Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola (3032 Apc, F6 u. 48.)

Az intézményekbe a tanulok jelentkezése Onkéntes. A szervezést a miivészeti iskoldk
vezetdsége ¢€s kihelyezett pedagdgusai végzik. Az intézményiink biztositja a helyet és az
oktatasi eszkozoket ingyenes, de feleldsségteljes hasznalattal.


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Fenntarto/Index/39012269
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7. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténo haszndlatra (kivéve a
testnevelés szakos, a napkozis, a részfoglalkozasu és az oraado kollégak). Az intézményvezeto
dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznosito tovabbi pedagogusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis musorban torténd
hasznalatakor.

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

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (€vente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv 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 nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
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osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

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

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

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

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik szemeélyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idStartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom
munkakozosség miikodik: also- és felsd tagozatos, valamint hitéleti munkakdzosség.

7.3.3 A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdosség
munkdjarol.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban, az intézmény Onértékelésében
segitségére vannak a megbizott onértékelési csoport tagjainak.

e Segitik, a szakos kollégakat, és a rajuk bizott munkakozosség tagjainak szakmai
eldérehaladésat, fejlodését, pedagodgiai problémak megoldasat.

o Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket koordinalnak tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol,

e A lemorzsolddassal  veszélyeztetett gyermekekre  figyelnek, esetmegbeszélést
kezdeményeznek.

e Javasolnak a pedagdgusok fejlédésével kapcsolatos tovabbképzéseket az intézmény
vezetdségének, valamint részt vesznek 6 maguk is, amennyiben érintettek.

o Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Koordindlja az osztilyoz6 vizsga lebonyolitasat, valamint az osztilyozd vizsga
megszervezésében, levezetésében részt vesz.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fbiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkajat,
(Gyakornoki szabalyzat alapjan végzi a feladatat)

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munk4jat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart.

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; (Lemorzsolodéssal veszélyeztetett gyermekekkel
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kapcsolatos  jelzOrendszerben, munkatervben megfogalmazottak alapjan, egyéb
javaslatokkal, amelyek a nevelés, oktatast elésegithetik) a munkak6zosség minden tagjanal
orat latogathat.

e Az igazgatdé megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

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

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles
tdjekozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Differencialt béremelésre - Kiemelt munkavégzés esetén - a torvényadta lehetéségek szerint az
intézménynek, intézményvezetdnek jogkore, felhatalmazasa nincs.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

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

szakmai munkakdzosségek,

sziil61 munkak6zosség,

iskolaszék,

diakonkormanyzat,

osztalyk6zosségek.
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8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikod6 sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi moddjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkijat az iskola tevékenységével az igazgatdé koordindlja. A SZMK
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja, valamint a nevelbtestiilet
SZMK 0sszekoto pedagogusa a felelds.

8.4 Az iskolaszék

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

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és mitkddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatédrozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikédését érinto osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzata rdgziti. Az
iskolaszekkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a, pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozéasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informécioaramlést.
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Az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi
tandcs megalakitdsat.

8.6 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves iddtartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgyiilést tarthat, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezhet. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s muikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

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

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak megfeleléen és katolikus értékrend szerint neveli
osztalyanak tanul6it, munkija sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés
jegyeire.

o Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, (elektronikus és
amennyiben sziikséges papir alapll) ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az - Iskolai szocialis segit6 munkassal, tovabbiakban, ,,ifjusagvédelmi feleldsével”,
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat helyi és kozponti vezetdjével, valamint a
teriiletileg  kijelolt esetmenedzserével. (Nyomon koveti és jelenti az igazolatlan
hianyzéasokat az igazgatonak és elOkésziti a 20/2012 EMMI rendeletnek megfeleléen az
igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos jelzdrendszert.)

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz, amennyiben
sziikséges a munkak6z6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfédnok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontban —
maximum négy alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziildv el megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama
az igazgatd dontése alapjan maximalisan 60 perccel meghosszabbithaté. Egyéni tanari
fogadoorak idépontja is meghatarozhatdo, melyeket havi rendszerességgel/vagy egy adott
konkrét idében a pedagogus eldre meghatarozhat, amennyiben igény mertl fel.
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Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténo idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

8.8.3.1 Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e-Kréta vezetésével
(Elektronikus naplo beirasaval) tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levélben, vagy hagyomanyos levél Gtjan torténhet.

8.8.3.2 Az osztalyfonok irasban, telefonon vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a fentebb megnevezett eszkdozokon (8.8.3.1 pontban emlitett) keresztiil értesiti a
sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

8.8.3.3 A tajékoztatas Kiterjed az e-Kréta rendszerén tal az iskola internetes honlapjara,
valamint mas, iskola altal létrehozott hivatalos elektronikus t4jékoztatd oldaléra. (Pl.: facebook
oldal 1étrehozéasa, miikodtetése, amelyre csak az intézmény vezetdje és az arra kijelolt személy
engedélyével keriilhetnek fel tajékoztato jellegli értesitések, hirdetmények.)

8.8.3.4. Intézményen Kiviili tanrendben, digitalis oktatas alkalmaval egy adott facebook
csoport, vagy egyéb helyen létrehozott csoport miikddtethetd, amelyben a tanulok és
tanulonként egy sziilé vehet részt. Az igazgatd és azok a szaktanarok vehetnek benne részt,
akik az adott osztdlyban tanitanak. Ebben a t4jékoztatds szo6lhat az adott tananyagokrol, azok
feldolgozasarol, sziilok egyéb tajékoztatasarol. Ebben a csoportban sziildi kommentek csak
szorosan tananyaghoz tartozéan hangozhatnak el. Amennyiben nem megfelelé hangnem jelenik
meg egy tanulotdl vagy sziil6tdl, kizarhatd a csoportbdl. A csoport felelds vezetdje mindig az
adott osztalyfonok, vagy az ¢ altala kinevezett, megjelolt személy.

8.8.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. ,,A
tanulok munkéjanak, eldmenetelének folyamatos értékelése érdekében minden tantargybol
egy-egy témakoron beliil minden tanuldnak legalabb két érdemjegyet kell szereznie. Ha a
témakor tanitdsa hosszabb id6t vesz igénybe, minden tanulé munkéjat havonta legalabb egy
érdemjeggyel kell értékelni.” De legalabb egy félévben egy tanuldnak harom érdemjegyének
lennie kell. (Hatalyos PP alapjan)

Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Az osztalyzat, az elektronikus naploban annak megfeleléen,
hogy a nevelotestiilet milyen hatdarozatot hoz, sulyozni lehet. A sulyozdasnak a mértékérdl és
annak a lehetoségerdl a tanulokat, sziiloket elozetesen, lehetoséghez mérten, legkésobb a tanév
elején szeptember ho 10. napjdig tajékoztatast kell kiadni.

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

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatonak személyesen, alairasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az osztalyfénok, vagy a DOK vezetdjének
segitségével atadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illet¢kes személytdl. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is
le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tarthat
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos okiratok a www.kir.hu honlapon is
megnézhetoek. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast. A hézirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Apc Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat (ANTSZ) és a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
fogorvos
az iskolai védono,
az ANTSZ varosi tiszti-foorvosa,
NEBIH jarasi megbizott vezetsje

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) 26/1998-ban
modositott, 2017. 12. 01-én hatdlyos NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuldoink rendszeres
egeészsegligyi feliigyeletet és ellatasat (a Koznevelesi térveny 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgéalat Hatvan varosi tiszti szolgélata
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iranyitja. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen
segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A védénd tanéves tervezetet készit, melyet alairat az iskolaorvossal, valamint az
intézmény vezetdjével elfogadasra. Ez alapjan a didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober
15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

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

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztdsi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

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

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.

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

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

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

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

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval, valamint
igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e [gény esetén fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
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e Munkaidejét a sajat, hatdlyos munkatigyi szerz6désében meghatarozottak alapjan tolti. Az
intézményben, eldre egyeztetett idoben latja el a feladatat. Egészségneveld, Egészségligyi
egy tanévre sz6l6 munkatervét minden tanév szeptember honap 10. napjaig leadja az
intézményvezetonek.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, ANTSZ, NEBIH stb.).

8.9.1.4. Uzemorvosi ellatas. Minden 1j munkavallalot iizemorvosi alkalmassagi vizsgalattal
lehet alkalmazni, amelyre erre kijelolt, engedéllyel rendelkez6 és az iskolaval szerzodésben
all6 orvos lehet. Az alkalmassagi vizsgalatot minden évben meg kell ismételni, és
rendelkeznie kell a munkavallalonak igazolassal, hogy az allast betdltheti az alapjan. Ennek a
koltségét a munkaltato allja.

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC.
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében a felelds. Altalanos, jelz6rendszeri és egyeztetd feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, feleldsoket biz meg, akik elsésorban az
osztalyfénokok. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds/felelésok jelzérendszeri kapcsolatot
tartanak fenn az intézményvezetGvel, valamint a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel ¢s hatdosagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzésok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rgr o 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanulo
szdmara - elzetesen, vagy utdlag 3 nap mulva leadva legkésébb, de legalabb szdban kozolve
addig is, mert utana igazolatlannak vehetd, - tivolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként Ot napig az osztidlyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.1.3. Intézményen kiviili tanrendben, digitilis oktatas alkalmaval a hidnyzasokra
vonatkozolag, az online 6rdk megtartasanal szintén a 9.1. pontban felsorolt szabalyok az
érvényesek.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elétt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamdardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €és orszagos szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztdlyfonokot és az érintett szaktanirokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézdekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo, 7-8. évfolyamos
tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavalasztasi céli rendezvényen vesz részt
vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal
kiallitott igazolassal igazolja.

Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatd dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe
kell venni az dsszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hidanyzdst
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrél, ordakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje
A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen

késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése, kovetkezményei a tanulé hianyzasaval
kapcsolatban

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § el6irasai szerint
torténik.

9.4.1 tankételes tanuld esetében:

51. § (1) - A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a
tanuld beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanuldtol vald elkiilonitésérol, és kiskora
gyermek, tanuld esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanul sziileit. Az
orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is. Ha a kollégiumban lako tanul6 hazautaztatisa nem oldhaté meg, az egészséges
tanuloktol el kell kiiloniteni.
kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulod - gyermek, kiskori tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

C) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

e) - az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfokt iskola 10-12. évfolyamos
tanuldja - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavélasztasi céli rendezvényen
vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

(3) Ha a gyermek, a tanulo tdvolmaradasat nem igazoljadk, a mulasztds igazolatlan. Az
iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanulo elsé alkalommal torténé igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat (helyben Apc) kozremitkodését
igénybe véve megkeresi a tanulo sziil6jét.

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan ha a tanulé igazolatlan mulasztasa
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti

a)

b) tanuld esetén a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, (Hatvan) a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankdteles tanuld esetén - gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedo tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot helyben. (Apc)

(4a) Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltardsara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket, a tanulot veszélyeztetd ¢és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
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megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a
tanuld érdekeit szolgald feladatokat.

(4b)-(4c)
és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalinos szabalysértési
hatésagot (Hatvan, Rendoirség) - a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld
kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot helyben, (Apc)
amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a
foglalkozast, az iskola igazgatéja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot, (Hatvan) a csalad- és gyermekjoléti kozpontot,
(Hatvan) csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

(6) A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési
rendszerrél szolo 2012. évi II. térvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben
0sszesen

a)...tanuld esetén harminc tanitasi ora és egyéb foglalkozas utan.

(7) Ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony id6tartamanak kivételével -
egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjaban meghatarozott pedagodgiai szakaszban a

b)-c)-d)-e)

f) egy adott tantargybél a tanitasi orak harminc szazalékat meghaladja, ¢s emiatt a
tanulé teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelheto, a tanitasi év
végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelétestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat
tegyen.

(8) A neveldtestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozovizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz
tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanulo teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsitheto,
tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szdma mar az
els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel
nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

9)

(10) Ha a tanulo6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia
kell a hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét Ossze Kkell adni.
Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas idétartamat, a késés egy igazolt vagy
igazolatlan oranak minésiil. Az elkésd tanuld nem zarhato ki a tanorarél, foglalkozasrol.

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

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
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annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszadll az alkotora.

9.6 A tanuldval 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 eljaras meginditasa 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 kotelességszegésrdl szo0ld informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveltestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokil hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

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

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszego tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megeldzéen személyes
taladlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban 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 megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az €rintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon
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e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

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

9.8 Panaszkezelési eljarasrend (Lasd 12. fejezet)
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Ezen programokba, hagyomdanyapoldsba a
katolikus értékek beépitése elsddleges szempont.

10.1.1 Katolikus értékrend beépitése

Katolikus iskola 1évén, a hagyomanyaiban torekedni kell, hogy a liturgikus év
tinnepei, kiemelten: a Szentharomsag személyeivel kapcsolatos {innepek; iskola kapolndjanak,
véddszentjének iinnepei bekeriiljenek, és mélto helyet kapjanak.

Az egyhézi programok, tinnepek egyeztetése az Egri Féegyhazmegye fopasztora altal
kijelolt iskolalelkész vezetésével, javaslataival, megbeszélve és egyetértésével jon létre. Az
iskolai egyéb hivatalos okiratok, programok, amelyek az oktatasi és nevelési munkahoz
kothetdk, (Pl.: mint az iskola Ped. programja, munkaterve, stb.) az iskolalelkész
véleményezésével, egyetértésével torténik.

Kiemelt iddszakok az advent, nagybdjt, amely el6késziti a kardcsonyi és a hasvéti
tinnepkort. Ezekben az id6kben lelki felkésziilést kell beiktatni, amely pontos programjat az
iskola iitemterve és munkaterve hatdroz meg évrol évre.

Az iskola életében kiemelt eseményként szerepel a szentségekre vald felkésziilés.
keresztelés, elsdaldozéds, bérmalds. Ezen események kijelolt iddpontja a mindenkori
plébanossal egylittmiikddve torténik.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis, vallasos és iinnepi rendezvényei

o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23.; marcius 15.)
minden esztendOben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozdsségek miisort
készitenek az osztalyfonok, valamint a miisorhoz kapcsolodd szakos tanar segitségével.
Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott pedagdgus készitse el a miisort az
altala kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

e Az iskola didkjai altal eldadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhalalanak évfordulojarol. A tanitasi ordk keretében minden évben megemlékeziink a
kommunizmus 4ldozatairol, a trianoni békeszerzédés évfordulojardl illetve a Holocaustrol.

e Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitasanak 20-30-40-50. stb. éves
évforduldjardl.

e Az d6vodasokat vendégiil latjak az elsé osztalyosaink. Bemutatkozasunk elésegiti iskolai
beilleszkedésiiket, az iskola kozossége jobban megismerheti Oket.

e Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés didkjaink
blcstztatasat, a ballagast.

e Ezen iinnepi rendezvények lebonyolitdsdban a keresztény értékrendnek megfeleléen
készitik el az linnepi miisorokat, megemlékezéséket.
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e A tanév sordn a tanévnyito, tanévzaro, karacsony ¢és htisvét tinnepei alkalméaval Szentmisét
is celebral az iskola lelkésze.

e Hagyomanyosan minden adventben és nagybdjtben lelkigyakorlatra keriil sor a diakok,
valamint a pedagogusok részére.

e Rendszeres megemlékezést tartanak az iskola didkjai és tanarai Szent Gellért napjara,
valamint az iskolai kapolna btcsujara, Szent Erzsébet alkalmahoz kothet6en.

e A tanuldk hétkoznap osztalymisén vesznek részt legalabb két havonta egyszer az iskola
kapolnajaban megtartva. A tanuldk és pedagogusok aktiv részvételével torténik a szentmise.
(Felolvasas, ministralas, ének) Az osztaly katekétdja beosztja, vezeti a szentmisén vald
kozremiikddést, valamint 6 maga is részt vesz.

e Adventben ¢és Nagybdjtben egy-egy vasarnap, beosztva az osztalyfonokok vezetésével
szintén osztalymisén vesznek részt.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztat6 rendezvények

e Komoly el6készitést és koriiltekint6 szervezést igényel a SOk éves multra visszatekintd
versenyeink szervezése és lebonyolitasa.

e Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai ballagas, amelyek megérizték az
iskola kezdeti éveibdl szdrmazo lényeges jegyeiket. Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a
szervezésben vald alkoto kozremiikodés a végzds osztalyfonokok feladata.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal.

e Zenés vagy egyéb miisorszamokkal késziilhetnek osztalyaink az Apci Iskolaért és Ovodaért
Alapitvany jotékonysagi baljara.

10.4 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény jelvénye

10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sal a kat. iskola
emblémaval,
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Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, nyakkend6 a kat. iskola emblémaval.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiuk szédmara: tornacipd, fehér polo,
fekete rovid nadrag, melegito.

Egyéb iskolai rendezvényeken, vagy versenyeken az intézmény logojaval ellatott poloja,
vagy jelvénye.



Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata /3032 Apc F6 u. 48./

11. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola  kémyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai  programjdinak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gytijtéset, feltarasat, megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak eléréset, tovabba a
konyvtarhasznalati  ismeretek oktatdasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységet koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikédeésenek és igénybeveételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomdanydba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a
nyitva tartds biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb

dokumentumok eldallitasdahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdasok
vezetéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodo Kozségi Konyvtarral.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, érzése, gondozdasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdra

g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,
b) a nevelé-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,
C) szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,
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d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikédo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol

1. Az iskolai tankéonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tanar — részben munkakori feladatkeént,
részben megbizdsos formaban — a kévetkezo feladatokat latja el:

. elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészito felmerést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

o megbizast kap a tankonyvek  értékesitésének  megszervezésére  és
lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatds jogszerii
lebonyolitadsat,

. koveti az ingyenes tankonyvelldatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,

. az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat
célzo vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

o a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben

jelentkezo, tankonyv-elhasznadlodasbol, tankonyv elhagyasdabol keletkezo hiany potldasdra.
Az iskolai kényvtar dallomanydaba veszi az ingyenes tankonyvellatdasra, a jogszabdly
alapjan ingyenes tankonyvre jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtirhaszndalat kérdéseit meghatdirozo rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

11.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

. az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni

. a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell
vezetni

o az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok szamdra beszerzett

tankonyveket szintén nyilvantartdasba kell venni
A konyvtar szolgdltatdasai a kéovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzese
(az utobbiak korlatozott szamban),
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o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito
segédeszkozok (pl.: terképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
e informaciogyiijtés az internetrol a konyvtaros-tanar segitségevel,
o lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu  kényvek, dokumentumok
olvasotermi haszndlata,
tdajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa
o konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartdsa
o nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
e tdajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmeény valamennyi diakja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtdaros engedélyével a kényvtdar szolgaltatdsait kiilso személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritéesmentes. A nyomtatdasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

11.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végeén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nydri sziinidore torténo kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kélcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a
kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban
részesiilé didkok dltal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonézhetdk ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitvatartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik
a diakok igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok a kényvtarterem ajtajara illetve
hirdetojere kifiiggesztett, az iskolai kényvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol
tajekozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogép haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feltigyelet nélkiil a szamitogép haszndlata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodéskeptelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gép forgalmazasat
ellenorizziik.

KOKUSZ (Konyvtar és Kulturdlis Kozosségi Szabadidéterem)

A konyvtar nyitva tartasaval parhuzamosan jatékos kikapcsolodasra, szorakozasra is
lehetoseg nyilik az adott térben. (Léghoki, csocso, billiard, ping-pong tarsasjaték eSzkozok.)
Csak tanari feliigyelettel lehet hasznalni mindezeket, és rendeltetésszeriien. Amennyiben
karokozas torténik, a kartokozo koteles megtériteni az adott kar mértékét, vagy vallalnia kell
a helyreallitast.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai komyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban és a konyvtarban egy erre a célra kijelolt helyen vannak elhelyezve; s a vele
kapcsolatos kélcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

11.5 Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan &ltalanos gyljtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozéasa, ehhez széleskoriien
tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld
tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6
informacidhordozok hasznélatahoz, az ijabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok
kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, a dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbodl
meghatarozott kore.

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfok(i oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az Egri
Féegyhdzmegye fenntartdsdban milkddik, korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Apc kozség kozpontjaban talalhatd, a Kozségi
Konyvtarhoz kb.400 m-re. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.
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3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

4. A konyvtar gyljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtékor):

F6 gytjtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valod torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
. lirai, prézai, dradmai antolégiak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjlisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az ujonnan belépd hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a kozségre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
néhany gyermek — és mddszertani folyoirat,
. csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei
. az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
. a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gylijteményei
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Mellék gyiijtokor:

o a f6 gyajtokort kiegészitd, erés valogatassal gytijtott dokumentumok kore

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

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

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

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv
. periodikumok: folyodiratok
J atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
o hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, )

c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
o pedagdgiai program
o oktatdcsomagok

11.6 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

6.1 A konyvtdar haszndléinak kore

Az iskolai komyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara eldadast, foglalkozdst tarto kiilsé nevelé is igénybe veheti a foglalkozads
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezo adatokat keri:
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° néev
° sziiletési hely és ido,
o anyja neve,

. dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intezménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatokat a kényvtar csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

6.2. A konyvtarhaszndlat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat

6.2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:
° a kézikonyvtari allomanyrész,
o a  kiilongyujtemények:  audiovizualis  (AV)  anyagok,  elektronikus

dokumentumok, folydiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikélcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazoddsban,

. az informaciok kezelésében,

. a technikai eszkozok hasznalataban.

a. Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad
Kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo

rogzitéssel szabad.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdarom dokumentum kélcsonozheto egy
honap idotartamra. A kélcsonzési hatarido indokolt esetben meghosszabbithato.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo didkok dltal dtvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabadlyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal potolni.

6.2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok komyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozdasokat tarthatnak.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

informacioszolgaltatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

11.7 Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltardsa

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

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliogrdfiai leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertisitett leirast alkalmazza.

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzosegi kozlés
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. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
. ar

A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoségét.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum ésszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Aziskolai konyvtir katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

- CD

- DVD

- VHS

Formdja szerint:
- papir alapon (CD, DVD, VHS)
- szamitogépes (konyv) folyamatos bevezetése

11.8 Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:

Jogszabalyi hattér:

oA nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

¢ 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus

. kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagbgus

- kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtdamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet modositasardl Ingyenes
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tankonyvellatasra jogosultak azok a tanuldk, akiknek sziilei normativ kedvezmény iranti
igényt nyujtanak be. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolni sziikséges.

1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankényveket kapjak meg haszndlatra.
2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo

szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo didkok
altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kélcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas reven kapott
tankonyvet a tanulo nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kélcsonzésben lévo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

3. A kblcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznadlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol koélcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételet.

4. A diakok a tanév befejezese elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa
Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvelldtas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)

. osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

. osszesitett listat készit a készleten lévo még hasznalhato tankonyvekrdl (junius
15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

o leltarba veszi a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kiadvanyokat.

6. Kartérites

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az adltala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznadlodas mérteke ennek megfeleloen:

. az elso év vegere legfeljebb 25 %-0S

. a masodik év végere legfeljebb 50 %-0S

. a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0S

. a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanulo az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongadlasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell
kifizetnie. A tankényvkélcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési  kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziilo altal benyujtott kérelem elbiraldasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési oOsszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezo olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Iskolavaltas esetén az ingyenes tankonyveket, munkafiizeteket vissza kell szolgaltatni!
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii hasznadlatabol
szarmazo értékcsokkenést.
11.9 Munkakaéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodeése szerint

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa
> felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai

munkadhoz sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasdért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto dltal eldirt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

> folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gyiijtemény feltarasat,

> azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

> felelos a technikai eszk6zok és taneszkozok dllapotanak megorzéséért, a

sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

> munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetoivel valamint a nevelétestiilet
tagjaival

> minden tanévben osszeallitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

> a nyitva tartasi idé szerint biztositja a konyvtdr nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéséral,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

> gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelo dllapotarol, az eszkozok oktatdasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

> kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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> elvégzi a normativ tankonyvellatas felmerésével kapcsolatos feladatokat,

elkésziti az 6sszegzest, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankényveket,

> kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét,

> lebonyolitja a kényvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését,

>

minden tanévben aprilis 15-ig felmérést készit a tartos kényvekkel kapcsolatos
kélcsonzesi igényekrol,

> felelos az iskolai konyvtar mindenkori zardsaert.
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12. Panaszkezelési eljarasrend

12.1 Altaldnos rész

Az intézmény hasznéaloi és partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el
egységes panaszkezelési szabalyzatat.

Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintii kielégitése
érdekében a panaszok nyilvantartdsanak, kezelésének, kivizsgaldsanak, értékelésének rendje
az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

12.2 Panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje, vagy helyettese koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossidga esetén a fent megnevezett vezetd koteles az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést kezdeményezni.

12.2.1 Panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul.
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz
fordul.

4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetohdz fordul.

12.3 Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

o telefonon (06-37-385-349 v. 06-30-5180978)

e irasban (3032 Apc, FO u. 48.)

e elektronikusan (brenner.apciskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfénok, az intézményvezetd-
helyettes vagy az intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

12.4 Panaszkezelés tanul6 esetében

Célja: a tanul6t érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.
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Folyamata:

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

e Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

e Az iskola intézményvezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k0z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1€pésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

12.5 Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagogus, nem pedagogus) részére

e (¢lja: az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertilé problémakat, vitakat
a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Folyamata:

e Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarté felé jelzi azt.

e 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos irasbeli javaslatot tesz a probléma kezelésére.

e Ezutan, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozdsen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
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e Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a Munkatigyi Birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

12.6 Panaszkezelés sziil6, gondviseld, neveldsziilo, mas panaszos esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

e Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

e Az intézményvezetd a fenntartd bevonasdval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A panaszos bejelenti a panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

o Az ligy végig vitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.

e A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

7y

12.7 Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kételes vezetni,
amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
A panasztev0 neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

©CoNoORWN
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10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy

nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — _
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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13. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziildi munkakozosség ¢€s a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢&s hatékony mukdodtetéséhez sziikséges tovdbbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenOrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — ondllo szabdlyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Apc, 2022. junius 21.

Toth Ferenc
igazgato
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A SZMSZ hatalybalépése
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A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év szeptember ho Ol. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba. és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a 2021. év szeptember O1. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan. illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasait kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete. a
didkonkormanyzat, vagy a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell Dbeterjeszteni. A SZMSZ modositasi  eljarasa  megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Apc, 2022. janius 21.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022. év junius ho 21.
napjan tartott ¢rtekezletén elfogadta.

yzOokonyvvezetd
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Nyilatkozat

Az Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola Sziili Munkakozosségének képviseletében
¢és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tandsitom. hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat 2022. junius 10-i tilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslataval egyetért.

Apc, 2022. janius 10.

\h\% \f\\w‘ o

a Sziiloi Munkakoziosség elnoke

Nyilatkozat

Az Boldog Brenner Janos Katolikus Altaldnos Iskola Iskolaszéke képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan aldirisommal tantsitom. hogy a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolasz¢ék az
SzMSz modositasat 2022, janius 10-i {ilésén megtargyalta, az SzMSz mddositasi javaslatat
elfogadja.

Apc, 2022. junius 10.

A

Iskolaszék elnike
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Nyilatkozat

Az Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola Diakénkorméanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat
elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz
modositasat 2022. junius 10-an tartott Gilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadta.

Apc, 2022. junius 10.
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Nyilatkozat
Az Boldog Brenner Janos Katolikus Altalanos Iskola Iskolalelkészeként aldirasommal tamisitom,

hogy a szervezeti és mitkédési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdahoz elGirt véleményezési
Jjogomat gvakoroltam.

Apc, 2022. junius 10.
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