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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete
o Adatkezelési szabalyzat
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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Beresényi Miklés Katolikus Gimnazium és Kollégium, Altalanos
Iskola, Ovoda (5200 To6rokszentmiklos, Almasy u. 1.) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen szervezeti €s milkddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti

koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és milkddési szabéalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis

¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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2. A SZMSZ hatalya

A Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium, Altaldnos Iskola, Ovoda szervezeti
felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése

alapjan a neveldtestiilet 2021 jhinius 7. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

diakdnkormanyzat és az iskolai sziil6i kozosség.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

érvénybe.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkddeés belsd rendjét, a belso €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mdas szerv vagy személy

hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és

folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
(vezetdi utasitasok) betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara és az intézménnyel

szerzOdéses jogviszonyban allokra és tanuloi jogviszonyban 1éviokre nézve kotelezd érvényd.

4. Alapelvek
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A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett allo érdekét veszik figyelembe. A kozoktatasban a

gyermek mindenek felett 4116 érdeke kiilondsen, hogy

- a koznevelési torvényben meghatarozott szolgéltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak részére oly moddon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara

aranytalan terhet,

- a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztésé¢hez, ismeretei

folyamatos korszertisitéséhez,

- ligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil

szamara legkedvezdbben valasztva dontsenek.

A koznevelés-kozoktatds miikodtetésében, a feladatok végrehajtdsdban a gyermekekkel,
tanuloval kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod

kovetelményét kotelezd megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levo mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon

veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely

azonban nem jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.

I1. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Elnevezése:

Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium, Altalanos Iskola, Ovoda

Székhelye:

5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 1.
-
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Az intézmény tipusa:

Tobbceélu kozoktatasi intézmény

- Ovoda,

altalanos iskola

gimnazium (8 ill. 4 osztalyos és felndttképzés)

kollégium

OM azonosito: 201573

2. Az intézmény alapitdja, az alapit6 okiratot jovahagyé hatarozat szama, az

intézmény fenntartdja, jogallasa, bélyegzéi

Az intézmény alapitéja:

Egri Féegyhdzmegye Ordindriusa
3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Az alapité okirat kelte: 2011. augusztus 19. (utolsé modositas: 2021. aprilis 30.)

Az intézmény fenntartoja:

Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Az alapit6 okiratot 01-3547-14/2 szam alatt hagyta jova a Kormanyhivatal féosztalyvezetdje.
Neve: Jasz- Nagykun — Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Cime: 5000 Szolnok Kossuth u. 2.

A miikodési engedély kelte: 2011. augusztus 30.
A miikddési engedély megujitva: 2022. augusztus 02.
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Az intézmény 0nalld jogi személy. A fenntarté 6nallé gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartdjat illeti

meg.

3. Az intézmény kiadvanyozas joga

Az igazgatdt, akadalyoztatisa esetén helyetteseit és a gazdasiagi vezetét illeti meg,

tevékenységiikkel 0sszefiiggésben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgaté vagy
helyettesei és a gazdasagi vezetd joga. A bankndl vezetett folyoszamlak okmanyait
cégszerlien aldirhatja az igazgato, helyettesei, a gazdasagi vezetd. /Egyik alair6 a gazdasagi

vezetd./

4. Az intézmény alaptevékenységei

— Ovodai nevelés

— dltalanos iskolai nevelés €s oktatas

— nappali rendszerti 8 és 4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas
— felnéttoktatas

— kollégiumi ellatas biztositasa

— tandran kiviili oktatasellatas

— oktatast kiegészitd egyéb szolgaltatas

— diakétkeztetés

— konyvtari szolgaltatas

— sportszolgaltatés

— tanarok, alkalmazottak étkeztetése

5. Az intézmény alapveto céljai
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A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az 6vodai, altalanos iskolai, gimndziumi, és
kollégiumi nevelési-oktatasi célok vallalasa mellett a tanulokat valldsos és hazafias
szellemben erkolcsos polgarra nevelni, az atlagosnal magasabb altaldnos miiveltséget,
legalabb 2 idegen nyelvben nagyobb jartassagot, lehetdleg kdozépfoku nyelvvizsgat biztositani,
érettségivel felkésziteni tanuldinkat a felséfoku oktatasi intézményekben torténd felvételre és
helytallasra. Feladatunk, hogy tanuloifjisdgunkat mddszeresen €s kritikusan megismertessiik

a tudomany ¢és a kultura alapjaival.

Intézményiink ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
tertiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgélatkészség, szelidség, tiirelem, kitartds, a lelkiismeret
érzékenysége, az onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének

megvalositasat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére toreksziink, aki
érti és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten Ujraalkotja. Ma és mindenkor nyitottak
akarunk lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne ¢l

Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akarunk nevelni.

Pedagdgiai alapfeladatok:

— Keresztény értékrend kialakitasa

— Nemzeti értékeink, hagyomanyaink tisztelete, megismerése és dpolasa
— Csaladi életre valo nevelés

— Szinvonalas, a kor kdvetelményeinek megfelelé oktatas

— Kozosségformalas

I11. Az intézmény szervezeti rendje

1. Azintézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.
A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mitkodéséhez

sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
[ e e e e e
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Az intézmény az Egri Féegyhazmegye Ordindriusa altal megallapitott koltségvetés alapjan
6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény és az
intézményre vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
onalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Torokszentmiklos -~ Varos  Onkorményzata gyakorolja. Az Egri Féegyhazmegye és
Torokszentmiklos Varos Onkormanyzata kozott  1étrejott  megallapodassal — 1étrejott
hatarozatlan idejii hasznalati jog alapjan az Intézmény rendelkezésére allnak a Bercsényi
Miklos Katolikus Gimnézium és Kollégium intézményegység elhelyezésére szolgald 4026.
helyrajzi szdmon nyilvantartott 5200 Torokszentmiklos, Almésy u. 1. szam alatti (gimnazium)
¢és a 1059 helyrajzi szamon nyilvantartott 5200 Térokszentmiklos Kossuth Lajos u. 133. szam
alatti(kollégium), a Panthy Endre Katolikus Altalanos Iskola intézményegység elhelyezésére
szolgald 3742 helyrajzi szamon nyilvantartott 5200 Torokszentmiklos Pet6fi u. 52. szam alatti
ingatlanok.

Az Egri Féegyhazmegye és Tordkszentmiklos Véros Onkormanyzata kozott létrejott
megallapodasban  rogzitett hatarozatlan idejii  hasznalati jog, masrészt az Egri
Féegyhazmegye, harmadrészt az Intézmény tulajdonjoga alapjan, hatarozatlan ideig
rendelkezésre allnak a fenti intézményegységek miikodéséhez sziikséges ingok.

A tagintézmény leltara szerinti vagyon, targyi eszkozok, berendezések az Intézmény vagy
fenntart6 tulajdonjoga alapjan hatarozatlan ideig az Intézmény rendelkezésére allnak. Az Egri
Féegyhdzmegye 1/1 aranya tulajdonjoga alapjan hatdrozatlan ideig az Intézmény
rendelkezésére all a Szent Kristof Katolikus Ovoda intézményegység elhelyezésére szolgald,
ingatlan.

Az intézmény az 4altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogidt nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

|
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Szervezeti egységei: 6voda, altalanos iskola, gimnazium, kollégium, gazdasagi hivatal.

Fenntarto
Intézmény
-vezetd
1
/ IGAZGATOTANACS
~ ]
Iskolatitkar
Tagint. Intézmény
vez. egys. vez.
alt.isk. (gimn.)

K

Int.egys.

Gazd
vez,hel '
_ y ligyintézok

A 4

Techn.dolg.

Tagint.vez
.hely.

Munka-
k6z.vez.

Iskolatitk.
Techn.dolg.

Konyhai
dolg.

Altisk.ped. |Gimn. ped. Koll.nev. Ovodaped.

—r | —r | —> | —>

Pedagdgusok

)

3. Az intézmény felel6s vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felels vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntarto

gyakorolja.

A vezetésben segitik:

- azigazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezeto,

- a mindenkori helyi plébanos,

- a gazdasagi vezetO.
Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetdre, meghatirozott korben az

intézmény mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikddésének személyi és targyi feltételeit. Felelos a pedagogiai
munkaért. Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arrél, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsoldédoé ellendrzés

biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- azintézményben a katolikus szellemiség erdsitése és megdrzése,

- intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, DOK,
cserkészet stb. munkéjanak 6sszehangolasa,

- anevel6testileti értekezletek el6készitése €s levezetése,

- aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

- a jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben sziikséges modositdsok alkalmazasa, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

- atanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulédsok engedélyezése,

- atantargyfelosztds meghatarozasa,

- dontés az intézmény pénzeszkdzeinek megfeleld felhasznalasardl, atcsoportositasarol,
a koltségkeretek felosztasardl, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

- dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositdsarol, bérbeadasarol,

- kapcsolattartds a DOK-kel, m4s iskolakkal,

- az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

- abér-, 1étszdm- és munkaerd-gazdalkodassal kapesolatos jogkorok gyakorlasa,

- munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas, a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

- apanaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

- ora/foglalkozas latogatasok végzése,

- a nevelGtestiileti tagok tovabbképzeésének, évenként lelkigyakorlaton vald
részvételének biztositasa,
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- agyermek/tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

- felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

- felelds a nemzeti €s intézményi tinnepek méltdo megszervezéséért,

- felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

- feladata a minisztérium és a felsébb oktatdsi hatosagok részére jelentések elkészitése,
- masodallas, mellékfoglalkozas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

- tovabbtanuléds engedélyezése,

- sajtoigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak,

- felelds az intézmény ellendrzesi és mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért,

- felelds a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.
4. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetok és
a gazdasagi vezetd kozremilkodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon

teriiletekre, amelyet a munkakari leirasuk €s a jelen szabalyzat tartalmaz.

A vezetOség tagjait az intézményvezetd bizza meg. [lyen megbizést az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. A vezetdség tagjainak
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az tagintézmény-vezeté helyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik 4t a tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezeté munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,

amely a tavollévo tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezetd hataskorébe tartozik.

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,

a megbizas hatarozott idore szol.

A gazdasagi vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy.

Feladataik:
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4. 1. MindenKkori helyi plébanos

- Pedagdgusok, didkok hitéletének vezetése.

- Az iskola vezetése szamara minden fontos kérdésben tanacsot ad.

4, 2. Tagintézmény-vezetok

Tagintézmény-vezet6 — 6voda

Az 6vodaban az intézményvezeto helyettese, kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetét az oOvodaban a felruhazott jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.
Ellenérzi az igazgatd utasitdsdnak végrehajtasat, s az utmutatdsa szerint intézkedik az

intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben. Munkdjat tervszeriien végzi.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa

csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Felelds a pedagogiai munkaért, az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi
programjanak milkddésért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért,
ellatasaért, a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak

megszervezeseert.

Az ovodavezeto feladatai:

Az 6vodai nevel6testiilet vezetése, a neveld-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése.

— Sziil6i kozosséggel valo egyiittmitkddés.

— Az o6vodai linnepélyek, rendezvények mélté megszervezése.

— A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

— Gondoskodik a neveld-oktatd munka 4allando fejlesztésérol. A nevelbtestiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja,
gondoskodik annak szakszerti végrehajtasarol (értékelés, onértékelés).

— Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd munkat, a nevel6testiilet tevékenységét,

a gyermekek fejlodését €s lelki gondozésat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.
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— Gondoskodik az informacidaramlés megszervezésérol és folyamatos miikodtetésérol.

—  Osztonzi, segiti a szakmai palyazatokat, Gjitasokat.

— Biztositja a csalad és az 6vodai nevelés Osszhangjanak megteremtését elOsegitd
feltételeket.

— Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és
egy¢eb vizsgalatokat.

— Az ¢érvényben [évé rendeletek alapjan gondoskodik az o6vodai felvételek
elkészitésérol, lebonyolitasarodl.

— Az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn dont az ovodai felvételekrdl,
tankotelezettség végrehajtasarol.

— FElokésziti az 6vodai munkardl szolo beszamolokat.

— Megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket.

— Gondoskodik a gyermekcsoportok kialakitasarol.

— Megszervezi az o6vodapedagogusok ¢€és a dajkak beosztasa, munkarendjének
kialakitasat.

— Elokésziti a nyari és egyéb rendkiviili szlineteket, tajékoztatja a sziiloket.

— Folyamatosan vezeti az 6vodai térzskdnyvet.

— Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

— Ervényesiti a csoportnaplokat és egyéb dokumentaciokat.

— Vezeti ¢és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat.

— Elkésziti az 6voda hazirendjét.

— A munkavédelmi felel6sokkel egyiitt felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

— Elkésziti, sziikségszertien modositja a munkakori leirasokat.
Tagintézmény-vezeté — altalanos iskola

Segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka ranyitasaban. (3. sz. helyettes)

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,

— tantestiileti értekezletek elokészitése, levezetése,

— részt vesz az igazgatd altal vezetett havi ill. heti iskolavezetdségi megbeszéléseken,

— gondoskodik az 4ltaldnos iskolai rendezvények, {innepségek zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol,

— feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
|
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— az igazgatdval egyeztetett Oraldtogatasi terv és az iskolai munkaterv ellendrzési
szempontjai szerint latogatja a tanitasi orékat,

— segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat,

— szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezo
tanaroknak.

— az igazgatd iranyitasaval elkésziti a tagintézmény-vezetd helyettessel egyiitt a
tantargyfelosztast - ellendrzi az altalanos iskolai nevelék tanmenetét, foglalkozasi
tervét,

— megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit, vizsgait, palyavalasztas irdnyitasa,

— elkésziti a tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

— javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagégusok tovabbképzésére,

— attekinti a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat,

— iskolaorvossal, védonovel, iskolafogészattal vald kapcsolattartas,

— az oOvodavezetével kozosen szervezi a leendd elsGosztalyosok iskolaérettségi
vizsgalatait,

— Dbiztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,

— részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

— az iskolai mikodést ellen6rz6 kiilsé szervek megéllapitdsai alapjan a feltart

hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Intézményegység-vezeto - gimnazium

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot. (1. sz. helyettes)

Segiti az igazgatot a neveld-oktatdéi munka ranyitasaban.

Jogai és kotelezettséger:

—  részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében

elokésziti és koordinalja a felvételt nyert didkok beiskoldzdsaval kapcsolatos
teendoket,

— részt vesz a pedagdgiai program készitésével, megvalositasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,

—  részt vesz az igazgaté altal vezetett havi ill. heti iskolavezetdségi megbeszéléseken,
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— az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkaban,

— szervezi az intézmény napi mukodését, kiilonds tekintettel a hazirendre és az
iitemtervben meghatarozottakra

— ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteit, a fakultacidt, valamint a szakmai
munkakdzosségek munkajat,

— atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

— felelds a tanulményi versenyek lebonyolitasaért,

— havi rendszerességgel ellendrzi az osztalyok naploit, a torzskonyvet,

— amunkakdzosség-vezetdvel egyiitt latogatja a tanitasi orékat,

— szervezi és ellen6rzi a tanoran kiviili foglalkozéasokat, 6rakozi sziineteket,

— elkeésziti a kiillonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi, vezeti, Osszesiti és ellenérzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének a
pedagbdgus-nyilvantartd lapokat

— szervezi ¢és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zard és érettségi vizsgékat,

— a mindségbiztositds érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informéciokat, palyazatokat, igy biztositva a pedagdgusok tovabbképzését,

— az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi és iranyitja a fels6foku
tovabbtanulassal €s a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teenddket,

—  ellendérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra-latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai —munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri
hasznélatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gimnaziumban a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

Intézményegység-vezetohelyettes — kollégiumvezeto

Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot. (2. sz. helyettes)

Segiti az igazgatot a neveld-oktatdi munka iranyitasaban

— részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak alakitdsaban, végrehajtasaban,

— részt vesz az igazgatd altal vezetett havi ill. heti iskolavezetdségi megbeszéléseken,
|
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— megszervezi a kollégiumi megbeszéléseket
—  segiti és ellendrzi a kollégiumi nevelkozdsség munkd;jat,
— gondoskodik a helyettesitésrdl,
— szervezi, vezeti, Osszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszdmfejtonek a
pedagogus-nyilvantart6 lapokat
— munkajat az AJKP programfeleldssel egylittmiikodve végzi
— gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol,
— elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,
—  ¢tkeztetés (felligyelet, adminisztracio) szervezése, ellendrzése a kollégiumban,
— kapcsolattartds az étkeztetést (élelmezésvezetd, ebédld, konyha) végzdk ¢és a
kiilonbo6z6 iskolatipusok vezetdi kozott,
— kapcsolattartas a kollégium technikai személyzetével (takaritas, karbantartas),
—  iskolaorvossal, védondvel, betegapoldval vald kapcsolattartas,
— Dbiztositja a kollégium ¢épiiletének, a tanuldtermeknek ¢és a szabadidds
tevékenységeknek a rendjét, biztonsagat, s sziikség esetén intézkedik,
— részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonbozé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,
— az iskolai mukddést ellenérzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja,
— biztositja az intézménybe érkez6 vendégek fogadasat, ellatasat, elhelyezését
— Az alabbiak szerint segiti a gimnazium igazgatohelyettesének munkajat:
— segit szervezni és ellendrizni a tanéran kiviili foglalkozasokat, 6rakozi sziineteket,
— segit szervezni ¢és lebonyolitani a javitd, osztilyozd, €v végi zard és érettségi
vizsgékat,
— figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat
— atanarok akadalyoztatisa esetén segit gondoskodni a tandrak helyettesitésérol,
— amunkakozdsség-vezetdvel egyiitt latogatja a tanitasi orakat,
— segit szervezni az intézmény napi milkodését, kiilonods tekintettel a hdzirendre és az
iitemtervben meghatarozottakra
— az itemtervben elézetesen megjelolt tevékenységek szervezését atveszi a gimnazium

e

intézményegység-vezetdjétol

4.3. A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok
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Altalanos iskola és gimnazium

A pedagdgus munkakozdsség-vezetdi megbizatasabol eredd feladatai:

—  Osszehangolja az azonos teriileten miikodé tanarok munkajat (megbeszéli veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, elokészitok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket).

— A munkaterv részeként 6sszehangolja — elézetes egyeztetés alapjan — az altalanos
iskolai és gimnaziumi munkakdzosségek, valamint az d&vodapedagoégusok és
kollégiumi nevelok munkajat, kiemelten kezeli a szakmai kapcsolodasi pontokat

—  Oralatogatasokat végez.

—  Szervezhet bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben régziteni kell.

—  Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol.

—  Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara (vizsga, szamonkeres).

—  Feltarja a lehet6ségeket a tantargyak kozotti koncentraciora, a tantargy oktatdsanak
fejlesztésére.

— Tanulmanyi versenyt szervezhet tantdrgyanak megfelelden.

—  Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

— A f€lévi és a tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — az igazgat6 altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevelGtestiilet  szdmara — munkakdzosségének tevékenységérdl, a = munkaterv
végrehajtasarol.

—  Felettese igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.

— Javaslatot tehet felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkorok és foglalkozasok
megszervezeEsere.

—  Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

— Figyelemmel kiséri az ¢éves iitemterv id6aranyos megvalosuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyoményokbol adddé nagyrendezvények, illetve a
munkakozdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

— Iranyitja az iddszakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz

elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kdvetkezd feladat-meghatarozasban.
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— Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdo-nevelé6 munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszertsitésére, a nevelési értekezletek témdinak megvalasztasara.

— Javaslatot tesz a targycsoport orainak tantargyfelosztasara,

— Jelzi a nevelési igazgatohelyettesnek az oktatds soran felmeriild targyi-személyi és
tartalmi problémakat, lehetdség szerint javaslatot tesz azok megoldasara,

— Javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira.

— Feladata az intézményi vagyon védelme.

— Feladata az évenkénti leltarozas lebonyolitasa.

4.4. Osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd, illetve a tagintézmény-vezetd jeloli ki az igazgatd

egyetértésével. Osztalya kozosségének felelds vezetoje.

A pedagdgus osztalyfonoki megbizatasabodl eredo feladatai:
A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden az aldbbiak a

szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
nevelni osztalyanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezdit is figyelembe véve. Segiti
az osztalykozosség kialakulasat.

— Egyiittmtkodik az osztalyban tanit6 kollégaival, segiti munkajukat, latogatja oraikat.

—  Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

— Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére (a kollégak, tanulok véleményét
figyelembe véve).

— FErtékeli, mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, a velik kapcsolatos

észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

— Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot 1atogat.
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— Az ellendrz6 fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérél. Az ellen6rz6 konyvben havonta ellendrzi a kapott
érdemjegyek bejegyzését.

— Mint osztalyfonok indokolt esetben 2 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat.

— Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédést
(szlinetekben, étkezéseknél, lelki programokon).

— Igyekszik megismertetni és elsajatitatni veliikk az 6nallo és modszeres tanulast.

- Segiti a tanulok palyavalasztasat személyiségiik ismeretében.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztdlynaplo vezetése, félévi
és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

— Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséara, Kkitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve)

— Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban.

— Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

— A neveld-oktatd munkéjdhoz tanmenetet készit.

— Segiti a tanulék palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének
ismeretében.

— Tanitvanyaival osztalykirandulast szervez, kulturalis programokon tanul6i kiséretet lat
el.

—  Segiti a tanulokat a hazirend betartasaban.

—  Szervezi a kozdsségi szolgalatot (gimnazium)
4.5. Pedagégusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelésre €s szakképzésre vonatkozo torvények €s
azok végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai Programja és belsd szabalyzatai

tartalmazzak.

A munkakori leirasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi
Torvénykonyv és a Katolikus Egyhdz egyéb eldirdasai €s szabdlyzatai iranyadodak.

Munkavallalo tud arrdl, hogy a fenntarté és a Munkaltatd egyhazi elkotelezettségébdl helyi
|
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szabalyozokban (pl. szervezeti és mukodési szabalyzat, pedagdgiai program, munkaterv) is
megnyilvanuld tobbletkdvetelmények erednek. Munkavallalo feladatait a helyi szabalyozok,
munkakdri leirdsa és a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasai szerint koteles ellatni az
Egyhazi Torvénykonyv (Codex Iuris Canonici - CIC) 793-806. kanon és a Katolikus
Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI)
http://www.kpszti.hu/kiadvanyaink ~ weboldalar6l  letolthetd  Etikai Kodex — alapjan.
Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkajat a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Katolikus
Egyhaz tanitdsanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sértd magatartast. Kotelezettséget vallal arra,
hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidkat titokként kezeli, azokat

sem a munkaviszony fennélldsa, sem azt kovetden harmadik személy tudomésara nem hozza.

A munkavallalé pedagogus részletes feladatai:

— adiakok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesztése

— torekedni az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetésére, gyakoroltatisara

— a tanulok - az ¢letkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagodgiai programjanak szellemében

— tanoraira és tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziilni, nagy gondot
forditva a didkok életkori sajatossagainak, képességeinek, megfeleld, azokat fejlesztod
foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara

— tervszeriien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet az igazgato altal meghatarozott
idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az igazgatonak jovahagyasra
bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at —
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

— tandérai munkéjat a tanulék adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezni, gondot forditva a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidldson kiviil szakkorokre vald javaslat,
tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.

— gondoskodni arrél, hogy lehetdleg minden tanuldé - ha kiilonbozd iitemben is -
megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeinek

megfeleld ismereteket
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— rendszeresen ellendrizni és értékelni a didkok tanulmanyi munkéjat agy, hogy az
értékelés motivald hatast legyen. Az értékelésnél alkalmazza a belsé szabalyzatok
eloirasait

— tanitdsaban kiemelten kezelni az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését

— a tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végezni.
Ennek érdekében feladata a tanulok minél alaposabb megismerése

— biztositani tanuloi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, de egyidejiileg igényes
kornyezetben fejlodjenek

— a tanulok szamara a tanulds, a szellemi erOfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetése, spontan érdeklddésiik fenntartasa

— gondoskodni a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, a felmeriilt problémadkat idejében jelezni az osztalyfonokoknek,
illetve az ifjisagvédelmi feleldsnek

— a sajatos nevelési igényl didkok specialis oktatdo-neveld formainak személyre szabott
alkalmazasa

— adminisztrativ tevékenységet végez:

— naplok vezetése

— atanuldk eldmenetelének rendszeres érdemjeggyel és mas formaban torténd értékelése

— felkérésre statisztikak készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban

— Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, ligyeletesi

teendOk ellatdsa, az iskola rendezvényein, linnepségein valdo megjelenés.

A pedagogus joga, hogy:

— a tanitdshoz maga valassza meg a felhaszndlni kivant taneszk6zoket és modszereket,
azonban vélasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében kapcsolatot tart és
konzultél a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

— a felelos taneszkdz ¢és modszervalasztds feltétele, hogy a tanar megismerje a
rendelkezésre 4allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel
tajékozodjon az 0j szakmai torekvésekrol.

— iranyitsa és értékelje a tanulok munka;jat

— mindsitse a tanulok tudasat

— hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez
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— a neveldtestlilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban

— szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban

— személyét, mint a pedagodguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék

Egyéb rendelkezések:

— A pedagbgus, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

— A pedagdgus munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.:
SZMSZ) ra, mint munkavallalora vonatkozo eldirdsokat.

— Naponta 10 perccel az elso tanitdsi ordja, 5 perccel ligyelete megkezdése elott koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb iddn beliil, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:35-ig koteles értesiteni a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

— Megtartott orait az iskola belsd hasznalatara készitett nyomtatvanyan is rogziti. Ebben
feltiinteti a tantargy felosztds szerint ellatott o6rain tilmenden a helyettesitéseket,
megtartott egyéb foglalkozasokat.

— Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére heti pihend és szabadnapon is
berendelhetd. Munkaideje kotetlen, de 7:40-16:00 kozott oktatdssal kapesolatos
feladatok ellatasara kotelezhetd. Az iskolaban munkakori feladatainak teljesitéséhez
szlikséges iddtartamban koteles tartozkodni.

— Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteir6l
beszamol a munkakozosségében.

— Munkavégzés sordn az utasitdsi jogkor és az ellenérzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjelolése: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd. Az
utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitasok adasara
Is.
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— Kiilon dijazas ellenében ellathato feladatait azok képezhetik, melyek a tanuldkkal

— Osszefliggok, €s a tantargyfelosztasban nem szerepelnek. Ilyenek pl.: iskolan beliili

— tanulmanyi verseny szervezése, munkaidén kiviili tanulméany kirdndulés, érettségi
vizsgan feliigyeld, javitd, kérdezd, helyettesitd tanari feladatok ellatasa, szakmai
vizsgan feliigyeld és vizsgaztatd tanari teendok ellatasa.

— Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas sohasem lehet a megtorlas
vagy fegyelmezés eszkoze. Bizonyos hatarig minden tanitvanyanak megadja a javitas
lehetdségét.

— Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet.

— A kovetkez6 feladatokkal az igazgatd/helyettese megbizhatja: helyettesités, drarend
elkészitése, feliigyelet, felvételiztetés, szertarakért a felelosség vallalasa, taboroztatas.

— Részt vesz az iskola fogadoorain.

— Személyi adataiban tortént valtozast a gazdasagi vezetének jelenti.

— Tévolmaradésarol idoben értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

— Az iskola belsd iigyeit feleldssége teljes tudatdban, bizalmasan kezeli (titoktartdsi

kotelezettség).

Ovodapedagégus

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a

kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Feladata a rabizott gyerckek nevelése és fejlesztése, legjobb tuddsanak megfelelden, minden
tertiletre kiterjedden.

— Az érvényben 1évé pedagodgiai program eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkéra. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

— Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

— A neveldmunkdjadban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, érvényesiti a differencidlt fejlesztést, a
tehetséggondozast, felzarkdztatast, a preventiv nevelémunkat, nyomon koveti a

gyermekek személyiségfejlodését.
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— Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot
feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

—  Részt vesz a mindségfejlesztési munkaban.

—  Felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet.

— Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlddéséhez.

— Az o6voda pedagogiai ¢és lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi
pedagbgiai program szellemében dolgozik.

—  Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdival.

— A hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal.

— Minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkozzel késziil.

— Naprakészen vezeti a pedagodgiai munkdhoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartas stb.).

— Elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat,
folyamatos feljegyzést a gyermekek fejléddésérol.

— Az tnnepekhez, megemlékezésekhez ¢és az Ovodai hagyoméanyokhoz igazodva
kialakitja a csoportjdban az iinneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai kodzdsségi
szokésokhoz.

— Elékésziti a csoportjaban a beiskoldzast. A gyermekek iskolai életmodra valo
alkalmassagi vizsgalatait januar 15-ig elvégzi, tajékoztatja a sziiloket, Nevelési
Tanacsaddba iranyitja azokat a gyermekeket, akiknél ez sziikséges.

— Az 6vodai szakvélemény kiallitasdhoz az 6vodavezetot tajékoztatja.

— Megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leend6é 6vodasok ismerkedését az uj
kdrnyezettel.

—  Folyamatosan egyiittmiikodik a csalddokkal (fogadodrak, csaladlatogatas, sziildi
értekezlet, kirandulasok, {innepek, programok). Kapcsolatot tart a szilék
képviseldivel.

— Az eredményes és szinvonalas munka, az innovéacid biztositasa, valamint a sajat
fejlddése érdekében részt vesz on- és tovabbképzéseken.

— A csoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teendoit.

— A csoportos dajkaval kozosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdd, 61t6z6 rendjéért,
tisztasagéért.

— Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.
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— Az o6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor

a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak indokolt esetben ¢és az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az
ovodabol. A vezetdvel vald egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra.
— Javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére.

— Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetonek.

Kiilonleges feleldsségek:

—  Felel az eszkozok biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi
a karbantartas sziikségességét.

— A balesetet jelenti az 6vodavezetdnek, sziikséges intézkedést kér.

—  Fert6z6 megbetegedéseket jelzi az 6vodavezetonek.

— Figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak
beszerzésére.

— Forrasbovité tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz.

— Leltari felelosséggel tartozik a csoportszobdjanak berendezési targyaiért és
eszkozeiért.

— Bizalmas informacidk kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi

jogait érinté informaciokat megorzi, €s bizalmasan kezeli.

Tanito

Minden osztalynak (1-4. évfolyamon) két, azonos jogokkal és kotelességekkel bird
osztalytanitoja van. A két osztalytanitd kozos megegyezéssel osztja fel egymas kozott a
tantargyakat és az osztalytanitoi feladatokat, tovabba az ligyeleti munkat, az ebédeltetési és

udvari feliigyeleteket.

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
— Az osztaly orarendjének elkészitése.
— A naplo pontos vezetése.
— A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik,
aminek érdekében ajanlott a csaladlatogatas.
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— Sziil6i értekezletet tart, az ellen6rzd utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

— Tavollétekor a tananyagot felettesének, illetve osztalytanitd parjanak eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

— Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra, megrovasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

— Az oktatdi-neveldi tevékenysége soran

e tudatdban van annak, hogy tevékenysége az egész ember nevelésére iranyul,
igyekszik a keresztény tanitast ¢lové tenni.

e atanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

e a taneszkozOket az igazgatOhelyettestdl vagy a munkakdzosség-vezetoktol
beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

e az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

e az jltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az 01j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

e atanuldk szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

e a tanuldok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges
hianyokat.

e f¢lévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol
kotelezd).

e a hazi feladatot kdz6sen javitja a tanuldkkal és értékeli.

e a haromszori étkezés soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

e cbéd utdin a kotetlen szabadidében biztositjia a tanulok mozgésat,
kikapcsolodasat, rossz 1d6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad
levegdn.

o a foglalkozdsok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri €s elblcsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal, ha a
szlild még nem varja gyermekét, visszakiséri az iigyeleti terembe.

—  Ugyeletet, helyettesitést vallal és rabizott feladatét ellatja.
— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartozkodas

helyét) az igazgatonak, illetve a gazdasagi irodan azonnal jelenti.
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— Az éltalanos iskolai rendezvényeken, k6zos szentmiséken részt vesz.
— A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozéson,
értekezleteken részt vesz.
— Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.
— A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti és feliigyeli.
— Az 0nallo foglalkozast vezetd neveld biztositja a tanuldk részére a madsnapi
felkésziilést, a lehetdségekhez mérten megteremti a csendet és a fegyelmet az 6nalld
tanulashoz:
e igyekszik megismertetni €s elsajatittatni veliik az 6nallé €s modszeres tanulast,
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali minél teljesebb
elkészitésérol.
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
e a gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egylittmilikodik az osztalyt tanito tarsaval és a tobbi pedagdgussal.

Napkozis tanar
A pedagdgusokra vonatkoz6 altaldénos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

— A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatédsa érdekében heti foglakoztatési
tervet készit.
— A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:
o felelds a foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
e megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza
e a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén

gyakoroltatja
I ———
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e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban
e rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitdé pedagdgusokkal

— A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

— Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.

— A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szaméra kulturalis, sport,
Jjaték és munkafoglalkozasokat szervez.

— A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elbucsiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

— A taneszkozoket, jatékokat a munkakozOsség vezetotdl egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

— Vezeti a napkdzis csoportnaplot, jelzi a hidnyzo tanulokat, és az étkezési lapon
nyilvantartja a napi étkezoket.

— Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat és azzal a pénztarosnak meghatarozott idében

elszamol.

Kollégiumi neveld
Felel6s csoportja tanuldinak szellemi, lelki és fizikai fejlodéséért, a kollégium keresztény

értékrendjének, hazirendjének megismertetéséért és elfogadtatasaért, a tanulasi lehetéségek, a

tisztasag és a nyugodt koriilmények biztositasaért.

Pedagogiai feladatok:

— Felel6s a kollégium tanuldinak lelki elérehaladasaért, erkdlesi fejlddéséért, tanulmanyi
munkajaért, miivelddéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért.

— Felel a napirend ¢és a hazirend pontos betartasaért.

— Pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel és onallosaggal, céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a
fiatalok személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa
érdekében.

—  Személyes beszélgetésekkel segiti a tanuldok személyiségének fejlodesét.
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— A tanuldk szellemi fejlodésének érdekében biztositja a megfeleld csendes 1dét a
tanulmanyi munka elvégzéséhez, segiti, és fokozatosan elémozditja az 6nallo tanulast.

— A jobb képességii tanuldkat 6sztonzi, hogy a gyengébbeket segitsék.

—  Sziikség esetén elmagyarazza ¢és kikérdezi az anyagot.

— Nagy gondot fordit a csoportban a jo kozosség kialakitasara, ennek érdekében sok
kozos pozitiv élményben igyekszik részesiteni a tanuldkat.

— A személyiség és a kozosség fejlesztését szolgaljak a jol megvalasztott szabadidds
programok, kulturalis élmények.

— Gondosan figyeli a tanulok értékrendjének, érdeklddési iranyanak alakulasat,

problémas helyzetben segitséget kér a kollégiumi és iskolai vezetéstol.

Ugyviteli feladatok:

— A rendelkezésre all6 dokumentumok, tajékoztatok (intézményi €s kollégiumi) alapjan
felkésziil a tanév tervszeri neveldmunkéjara

—  Tervezi csoportja kotott és iranyitott szabadidds programjat.

— Gondoskodik a betegek betegszoban torténd elhelyezésérdl vagy hazautazasarol.

—  Csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon valo eredményes részvételre.

—  Megtervezi a kollégium nevelési orait.

— Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot (csoportnaplo, tigyeleti naplo,
étkezési nyilvantartas).

— Pedagodgiaiasszisztens hianyaban ellatja az ebédldi feliigyeletet (gondot fordit a
viselkedési és az étkezési kultiira megtanitasara).

— A kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztds szerint pihend €s munkasziineti

napokon szolgalatot teljesit.

Pénziigyi dontések:
— A neveldtestiilettel egyeztetve, a sziilok hozzajarulasaval meghatarozott pénzdsszeget
kér a sziiloktdl az évi kozos programok fedezésére.
— Dont a koltségek idéaranyos tanévi iitemezésérdl.
— Kezeli a tanulék nagyobb pénzisszegeit, személyi jogaikat tiszteletben tartva
figyelemmel kiséri nagyobb kiadasaikat, étkezési befizetéseiket.

— A beszedett pénzrdl és a kiadasokrol naprakész feljegyzésekkel rendelkezik.

Az ellendrzés modja:
-
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— Rendszeresen ¢értékeli ¢és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozosségi
teljesitményét, amelyekrdl a tervezett idépontokban beszamol.

— Rendszeresen értékeli és ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a diakok
apoltsagat €s a tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat.

— Kiilonos figyelemmel kiséri tanuldéi kimendidejét, a kimendcédula hasznélatat és a
pontos visszaérkezést.

— A hivatalos kimendiddn kiviil torténd programokat ellendrzése alatt tartja.

— Didkjai iskolai teljesitményérdl naprakészen tajekozodik, részt vesz az iskola értékeld
értekezletein.

— A tapasztalt eredmények ¢és kudarcok mellett nem megy el szo nélkiil, alkalmazza a
dicséret €s a megrovas szobeli és irasbeli formait, és folyamatosan tdjékoztatja ezekrol

a tanulo szileit is.

Folyamatos kapcsolatban all a kollégium vezetdjével, prefekta- és neveldtarsaival, csoportja

osztalyfonokeivel, szaktanaraival, a betegapoldval, valamint a tanulok sziileivel.

4.6. Az oktaté-nevel6 munkat segité6k

Iskolatitkar
Felel6s az intézményi tigyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az

igazgato €s helyettes felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

— Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett €s a kimend
tigyiratok iktatast, kezelését.

—  Figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

— Vezeti a postakonyvet, rendezi a postai killdeményeket.

— A tanuldkkal, illetve az iskola miikodésével kapesolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

— Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

— Azilletékesekhez a megfeleld iratokat és informacidkat eljuttatja.

— Ellatja az iskolalatogatasi igazolasokkal, diakigazolvanyokkal, pedagdgus

igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

— Ellatja a gépelési feladatokat.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.

Feladatait az igazgat6 vagy az igazgat6 altal megbizott igazgatohelyettes irdnyitasaval latja el.

Fobb feladatai:

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato ¢€s a pedagogusok figyelmét.

— Minden tanév elején az 6vodai/iskolai munkaterv részeként elkésziti az dvodai/iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

—  Gyermekvédelmi munkajat oOnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

— Az 6vodapedagdgusok/osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a kiemelt
figyelmet érdemlo (veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizd6) gyermekeket/tanulokat.

— Sziikség esetén tajékoztatja a sziildket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az
intézményen kivill milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatdo intézményeket
kereshetnek fel.

— A gyermekek/tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség-
megel6zd programokat szervez.

— Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség

szerint részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore:
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetili, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezok:
— az ilyen jellegli problémakkal kiizdé gyermekek/tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kdrnyezetének megismerésére;
— tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;
— anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal,
— a gyermekvédelemmel foglalkozé szolgalat, hatosag részére e gyermekek/tanulokrol

az ovodapedagogussal/osztalyfonokokkel kozdsen kornyezettanulmanyt készit;
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— figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat; sziikség esetén
védo-ovointézkedéseket javasol, €s kozremiikodik ezek megvalositasaban

— az o6vodapedagdgusok/osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld
tanulok szamara pénzbeli tiamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat

— a polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tamogatasok
elosztasaban, a csalddokhoz torténd eljuttatasaban.

— munkdja  elldtdsdval  kapcsolatban  betekinthet az  intézmény  Osszes
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos irataba, nyilvantartasaba

— gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

— a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megérzi, a gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatban barminemi informaciot csak a munkakori leirasaban rogzitett korben
szolgaltathat ki

— a bizalmas sziiléi kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a

pedagbdgusok elé.
4.7. A gazdasagi vezetd és munkatarsai

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Beszamolasi és tajékoztatdsi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak. Az
igazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Térvény szerinti maradéktalan

végrehajtasaért.

Felelossége:
— felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének
elkészitéséért, betartatasaért,
— felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,
— felelds az Adotdrvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras

szerinti kozléséért,
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— felelés a gazdasagi egység iddszaki ¢és éves koltségvetési beszamoldjanak

elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az

intézmény igazgatdjanak és fenntartojanak,

— a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat,

— figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat €s sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,

— gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

— az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi  egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

— a Szémviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus kdnyvelés
vezetésérol,

— elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszdmolokat €s azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

— elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

— ellenérzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

— ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkéjénak és
munkarendjének betartasat,

— gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodd
ellendrzés biztositva legyen

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, {ligyeirdl vezetett
nyilvantartdsa naprakész vezettetésérol,

— elkésziti €és jovahagyasra elbterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési

beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és

elfogadtatasarol.

Munkatarsaival (konyveld, bérelszamolo, pénztaros) feladataikat a mindenkori munkakori

leirasuk alapjan latjak el.
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A gazdasagvezeto felligyeli a gimnaziumi konyha miikodését.

Gazdasagi ligyintézok

Feladataikat a gazdasagvezetO feliigyelete alatt végzik, a gazdasagi ligyintézés folyamataban
végzett feladataikat, beosztdsukat és a munkamegosztdst mindenkori munkakori leirdsuk

tartalmazza.
Altalaban:
- Feleldsek a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések betartasaért
- Bérmyilvantartasok vezetése
- Személyi anyag nyilvantartasa
- Munkaiigyi dokumentumok készitése
- TB feladatok végzése
- Pénziigyi feladatok ellatasa
- Téritési dijak begyljtése, dsszegzése, elszamolasa,
- Szemeélygépkocsi iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
- Felel a pénztarszabalyzatban meghatarozott készpénzszallitas megszervezéséeért
- Készletek nyilvantartasa, leltarozasa
- Etkezési utalvanyok,utazési igazolvanyok kiadasa
- Konyvelési feladatok ellatasa

- Konyha tizemelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Elelmezésvezeto

Beszamolasi ¢és tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak és
gazdasagvezetdjének.. Az ¢élelmezési eldirdsoknak megfelelden elkésziti az ételeket.

Gondoskodik a szamviteli eldirasoknak megfeleld nyugta és szamlaadasi kotelezettségrol.

A konyha miik6désérol:
-
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5.30 - tol 19.30 - ig van nyitva, ettdl eltérés is lehetséges. Az élelmezésvezetd €s a szakacs
allitja 6ssze a heti étlapot. A konyhalanyok a szakacs és az ¢élelmezésvezetd iranyitasa alapjan

végzik feladataikat, melyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Ellatjak a kollégistak és gimnazistak étkeztetését, valamint kiils6sok szamara — elvitelre is
foznek. Ezenkiviil rendezvényekre meleg étel, illetve hidegtalak készitése a gazdasagvezetd

eldzetes engedélyével lehetséges.

Ellendrzésiik (a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eldirasainak betartdsa, gazdalkodas, az
étkezés mindsége) a gazdasagvezetd iranyitasaval torténik. A gazdasagvezetd egy arra kijelolt

gazdasagi munkatars segitségével végzi ellenérz6 munkajat.

5. Az intézmény vezetdsége

Az igazgatOtanacs tagjai: az igazgato, plébanos vagy képviseldje, a tagintézmény-vezetok,

kollégiumvezetd, a gazdasagi vezeto,

Az intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, a szakmai

kozosségek vezetdi, AJKP programfelelds

Az intézmény vezetOsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Aktivan részt vesz a dontés-el6készitésben. Feladata az intézmény miikodése
soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-clokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a
pedagogusi testiilet munkajanak 6sszehangolasa, a meghatarozott feladatok megvalositasara.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetésége rendszeresen megbeszélést tart.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kézosségeinek képviseldivel, igy a
szldi  munkakozosség  véalasztmanyaval, a  didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy

a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
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diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a

diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
6. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett

pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabbd az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai

jellegtiek lehetnek.(tehetséggondozas, AJKP)

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai

- Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

- Segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

- Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miitkodését;

- Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
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- Feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s
jogi eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
- Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kulso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

- az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

- az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

- azellenérzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo doleozo koteles:

- az ellendérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd

"

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

- azellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatalai titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
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- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitenti,

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni

A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai

- Az ellendérzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori lefrasban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellenfrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri:

e a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

e a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellenérzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodas, tligyviteli és

technikai jellegli munkajat,

- ellendrzi az Intézményi Mindségirdnyitasi Program, a pedagogus és nem pedagogus
alkalmazottak teljesitményértékelésének miikodését,

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabélyzatat,

- 0Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere €s miikddése felett,

e az intézmény  pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetOképességét,

e apénzkezelés szabalyszerli mikodését,

e atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefliggd teveékenységet,
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e az intézmény mikdédéséhez sziikséges  fejlesztéseket,  felyjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
e aleltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat
- folyamatosan ellenérzi a hozzatartozé dolgozok szabalyszeri munkavégzését,

munkafegyelmét.

Tagintézmény-vezetok:

Folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktato és tigyviteli munkajat:
- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét a teljesitményértékelés
szabalyzatban foglaltak alapjan,
- a pedagdgusok adminisztracios munkajat,
- a pedagogusok nevel$-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkako6zosség-vezetok:

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktatdo munkajat (minden, a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagdgusnal félévente
foglalkozast latogatnak),

- ellendrzik a pedagdgusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket,

- ellenérzik a  nevel6 ¢és oktatd ~munka  eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢és jogkorrel felruhazva bels ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd elsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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Az intézményben, mint kdzpénzek felhaszndlasaban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot

nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illeten.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagosak, bizonyossagot add ¢és tandcsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben foly6 pénziigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett minta

alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdégusok munkajanak vizsgalata ,,A pedagogus teljesitmény értékelési szabalyzat”
alapjan mikodik. Célja, hogy az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott
intézmeényi szintli célokat és a pedagdgusok munkateljesitményét vizsgalva hozzajaruljon az

iskolai munka szinvonalanak emeléséhez.

A gazdaséagi iroda és a technikai dolgozok értékelése a ,,Nem pedagogus alkalmazottak

teljesitményértékelése” szabalyzat alapjan torténik.

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzeséenek feladatai:

e biztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszerl, a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt
miikddését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
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A neveld és oktato munka belso ellendrzésere jogosult dolgozok:

e igazgato,
e tagintézmény-vezetok
e tagintézményvezet-helyettesek

e munkako6zdsség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soradn:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanorak, tanordn kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e tandr-sziild kapcsolat, partneri viszony kialakitasa, erdsitése,

e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

e az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezeés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

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

e az O0ra eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,

e (A tanitasi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

e a tandran kivili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas,

e cgymads munkdjanak tiszteletben tartasa és megbecsiilése.

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e a tanitasi Orak ellendrzésénél kiemelt figyelmet kell forditani az intézmény specialis
teriileteire: tehetséggondozas és a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa

e adigitalis naplo folyamatos ellenérzése,
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e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasdnak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 0rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

IV. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban all6 felnott
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A gyermekek/tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az intézményben a hivatali id6 hétfotdél péntekig: 8.00-16.00 oraig tart.

Tanitasi szlinetekben irodai iigyeletet tartunk, melynek rendjérél tanévenként kiilon
tajékoztatast adunk.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznédlni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felelsek:

— aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
— aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— aziskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban, valamint a tanuléi Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola kapuit a biztonsag és vagyonvédelem érdekében zarva tartjuk.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabdlyait,

tovabba a pedagogusok jogait és kotelességeit az érvényes torvények hatdrozzdk meg.
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Az alkalmazottak munkarendjét munkavégzésiik egyes szabalyait munkakori leirasuk
tartalmazza, dijazasuk Osszhangban van a Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti

torvény rendelkezéseivel.

Az intézmény vezetdjének és helyetteseinek munkarendje
Igazgato:
—  hétfotol-csiitortokig 8.00-15.00 oraig, pénteken 8.00 — 12.00 oraig tartdozkodik az
intézményben, kivéve az éves munkatervben meghatarozott szabadnapot
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében
— azigazgato heti kételezo oOrait az altalanos iskolaban vagy a gimnaziumban tartja meg
Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartozkodasi idejének lejarta utdn az igazgatohelyettesek

latjak el az ligyeletet a kovetkezd sorrend szerint:

igazgatohelyettes — gimnaziumi intézményegység-vezetd
kollégiumvezetd

igazgatohelyettes — altalanos iskolai tagintézmény-vezetd

A~ wrN e

igazgatohelyettes — tagévoda-vezetd

Igazgatohelyettes — tagovoda-vezeto:
— munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idépontokat
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idodben
— az Ovodavezet6 a torvényi elbirasoknak megfelelden a heti kotelezd orajat
tehetséggondozas, egyéni képességfejlesztés feladatait 1atja el
Akadalyoztatasa esetén, illetve a benntartozkodasi idejének lejarta utdn a megbizott

ovodapedagdgus latja el az ligyeletet.

IgazgatOhelyettes — altalanos iskolai tagintézmény-vezeto:
— munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idédpontokat.
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott iddben
— Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartdzkodasi idejének lejarta utdn a megbizott

pedagogus latja el az ligyeletet.

Igazgatohelyettes - gimnaziumi intézményegység-vezeto:
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— altalaban munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartézkodik az intézményben, az ettdl eltérd
idépontok az éves munkatervben rogzitettek
— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében
— Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartozkodasi idejének lejarta utdn a megbizott
pedagbgus latja el az ligyeletet.
Az lgyeletet beosztas szerint latjak el, melyet Ggy készitenek el, hogy az intézmény teljes
munkaideje alatt vagy az intézmény vezetdje, vagy valamelyik helyettese benn tartézkodjon.

A szabadsagolas beosztasanal is ezt veszik figyelembe.

Kollégiumvezeto:

— A gimnaziumban 8.00-12.00 o6raig, ezutdn a 14.00 — 17.00 o6raig tartdzkodik a
kollégiumban, pénteken 8.00-12.00 6raig a gimnaziumban. A munkaidd a gimnazium
¢s kollégium kozott, valamint az egyes intézményegységeken belill a feladatoknak
megfelel6en atcsoportosithatok.

— fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében

Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartézkodasi idején kiviil a megbizott kollégiumi neveld

latja el az ligyeletet.

A pedagogusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a '"nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagogus
munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve nevel6-oktatdé munkéval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dobol all".

A  pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek  allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett

tanorarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagdgus a tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti o6rdja eldtt 10 perccel a munkahelyén,
illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén

koteles megjelenni.
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A pedagbdgus a munkabol valéd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének

vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elobb a tandra
(foglalkozés) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanora

elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatohelyettesek biztositjak.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a pedagoégusi jelenlét kotelezd az

alkalomhoz il16 6ltozékben.

Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztaté programokon valtakozva a feladat ellatdsdhoz

sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettesek koordinalasa alapjan.

2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,

valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok ¢és a beosztott tanulok iigyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az

igazgatohelyettesek feladata.

A hézirendet az intézményvezeté készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a DOK és a sziilék

kozosségének véleményezésével és egyetértésével.

3. A tanév helyi rendje

Az oktatasi miniszter rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének meghatarozéasa. A
tanév tinnepélyes tanévnyitd Veni Sancteval kezdddik és Te Deummal, halaadé szentmisével

¢s linnepélyes tanévzaroval ér véget.
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A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és oktato
munka Iényeges tartalmi valtozéasair6l /hazirend, pedagogiai program stb./ intézményi szintd
rendezvények és tinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és idOpontjardl, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhazasarol, bizottsdgok létrehozasarol, az éves munkaterv jovéhagyasardl. /A
munkaterv rogziti a nevelGtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas moédjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
o6vodapedagdgusok/osztalyfénokok az elsé tanitasi héten, 6vodai tanév kezdetén ismertetik a

gyermekekkel/tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban

torténik 8 ora és 12 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a sziilok, a tanuldk, a neveldk ¢€s a fenntartdé tudomdsara hozza. A nyéari sziinetben az

irodai tigyeletet kell megszervezni.

4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az 6vodaban a gyermekek napirendje, heti rendje a csoportnaploban van rogzitve. Az iskolai
oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti drarend alapjan a pedagégus
vezetésével a kijelolt termekben torténik. Nevelési idékereten kivill nem szerveziink

foglalkozasokat az 6vodaban.

Az elsé ora az altalanos iskolaban és a gimnaziumban reggel 7.50 -kor kezdddik.

Felnottképzésben az esti tagozaton az oktatas hétfotél-péntekig 15.00-20.00-ig tart. 35 perces

tanorak tombositve 5 perces sziinetekkel.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama nappali munkarendben 10 perc, 2. 6ra utan 15 perc.
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Az 6rakozi szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik
vigyazva sajat &és tarsaik testi épségére. A tanteremben csak neveldi feliigyelettel

tartozkodhatnak. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

A bemutatd ordk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetok

javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

Projekt feldolgozasa esetén el lehet térni a hagyomanyos csengetési rendtdl, de a tanulok

tizOraizasahoz és uzsonnazasahoz az idot biztositani kell.

Az altalanos iskolai ebédeltetés 114°-14 6raig tart az iskola ebédldjében, a gimnazistak 11.30-
tol 14-30-ig étkezhetnek a kollégium ebédléjében. A tanuldk tizéraiztatasa a 2. sziinetben (Aalt.

isk. és gimn.), az uzsonnaztatas 14.45-15.15-ig tart.

Az intézmény tanoran kiviili foglalkozésai az 4ltaldnos iskoldban 12.3°-t01 kezdddhetnek, és
legkésdbb 17 orara fejezédnek be, a gimnaziumban az utolso tanitasi ora utan kezdédnek és
18.00 o¢rara fejezddnek be. Ettdl eltérnek azok a kozosségi rendezvények (pl. farsang,

sportdélutanok, hulladékgytijtés) amelyeket neveldi feliigyelet mellett szerveziink.

Az iskolaban szervezett gyogytestnevelési foglalkozasok a reggeli (7.00-tol), vagy a délutani

idékeretben zajlanak.

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 oraig,
illetve 20.00 oraig tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan

az épliletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 ora
kozott, illetve a szervezett program ideje alatt a tagintézmény-vezetok vagy helyettesiik az

ovodaban/iskolaban tartozkodnak.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének

rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
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A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelbtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A
tanitasi/foglalkozasi 6rak megkezdésiik utain nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

igazgato vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal elore engedélyezett idépontban €s moddon
torténhetnek meg.

5. Az intézményben tartozkodas rendje

A hivatali 1d6 reggel 8 6ratol 16 oraig tart, a tanitas nélkiili munkanapokon beosztott ligyeleti

rend szerint. Az intézmény vezetdségének fogadodideje az éves munkatervben szerepel.

Az dvoda nyitva tartasa reggel 6.00-t6l — délutan 17.00-ig. 6 6ratél — 7.30 oraig, majd du.

16.30 oratol — 17 ordig a csoportok dsszevontan miikodnek.

Az iskola reggel 7.00 oratol, illetve délutan 17.00 oraig tigyeletet tart.

A tanulok tanitasi id6 alatt az igazgatohelyettesek irdsos engedélyével hagyhatjak el az iskola
épiiletét (sziikkség esetén az osztalyfonokkel egyeztetve). Az iskoldban tartézkodas rendjét az
iskolai rendszabalyok hatidrozzdk meg. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak
pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas

keretében tartozkodhat az iskolaban.

6. Az intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézményben csak az intézmény gyermekei/tanuloi, alkalmazottai tartézkodhatnak. Az
intézmény tanuloit, pedagdgusait, alkalmazottait csak a portan keresztiil lehet keresni. Akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok a portdn torténd bejelentkezés utan, az
intézményvezetd ¢és helyettesei engedélyével {ligyintézés céljabol tartdzkodhatnak az

intézményben.

Kiilsé személy tanitasi ordkat, egyéb foglalkozasokat csak eldzetes egyeztetés utan, igazgatdi

engedéllyel tarthat és latogathat.
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Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 1igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevOk, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben

tartdozkodhatnak.

Az egyes intézményegységre vonatkozo részletes szabalyozas a Hazirendben talalhato.

V. Pedagoégiai program

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben foly6 nevelo-

oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi €letre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
levok felzarkoztatasat, a csalad keresztényi nevelésének folytatasat a gyermekek életkoranak

megfeleld formaban.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az iskolaban folyé nevelés, oktatas céljait, e torvény 9.§-dban meghatarozottak
megvalositasdnak modozatait,

e aziskola helyi tanterveét, ennek keretén beliil:

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé és nem kotelezd tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

e aziskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanuld tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,

e aziskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését,

segitd tevékenységeket.

VI. Az intézmény egyéb fontos dokumentumai
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1. A kiadmanyozas rendje

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdéségének és irattdrozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd

jogosult.

2. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

3. Az intézményvezetd akadéalyoztatasa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorldja az
intézményvezetd éltal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

4. Az intézmény itigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— azirat iktatoszama

— az lgyintézés helye és ideje

5. A kiadvény jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
— azirat targya
— az esetleges hivatkozasi szam

— a mellékletek szama

6. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

7. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé
nevét, alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.

2.Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
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A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)

kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR cléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb  felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo

személyesen felel.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista papir alapi masolatat az

intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
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Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzo lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilso lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 1s, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst:

»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

eIt e,

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat
segité informéaciokat. A tarolt adatok koziil:
e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdénapban
megtartott orak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A  tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfeleléen kell tarolni

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltds vagy a

tanuloi jogviszony mas megszlinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

VII. A tanitasi, képzési id6, a tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje

1. A tanitasi, képzési ido

A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon a torvényben meghatarozott tanitasi napbol

all.

2. Az o6vodai nevelést-fejlesztést segité tevékenységek, az iskolai tandéran Kkiviili

foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

— Az oOvodaban kiemelt szerepe van a tehetséggondozasnak, az egyéni igények
kielégitésének, a mozgaskultura fejlesztésének, prevencionak, zenei képességek
fejlesztésének, néphagyomany megismertetésének.

— A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalas, fakultativ orak
¢s nyelvorak, edzések.

— A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A jelentkezés (sziil6i alairassal) a
fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

— Tanulmanyi versenyek: a minisztérium altal jovahagyott, illetve a sziilék altal
tamogatott versenyeken indulhatnak tanuldink. Megszervezésiikért, a felkészitésért és
a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.

— A didkmozgalom programjai éves terv alapjan tervezhetOk. Lebonyolitasukért a
didkonkormanyzat a felelds, pedagégus feliigyeletével szervezheték és az éves
munkatervben régzitendok.

— A KOnyvtar sajat miikodési rend és szabalyzat szerint dolgozik. (2. sz. melléklet)

— Szervezett eseti foglalkozasok (osztalykirandulds, szinhaz- ¢és mozilatogatas,
vetélkedok, bemutatdé jellegli programok, cserkészet, kézmiivesnap, korusok
szereplései stb.) pedagogus feliigyeletével szervezhetok és a munkatervben

rogzitendok.

|
BERCSENYI MIKLOS KATOLIKUS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM, ALTALANOS ISKOLA, OVODA 55



— Esetlegesen 0Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetok kiils

intézmény bevonasaval, mas iskola tanuldival kozdsen is.

3.A tanitasi, képzési id6 az altalanos iskolidban és a gimnaziumban

Hetirend

A tanoran kiviili tevékenységek kozlil azok az interkulturdlis szakkdori, sportkori

foglalkozasok, amelyeket az ezekben a tanulocsoportokban tanitdé neveldk vezetnek,

munkakori beosztasuknak megfelelden keriilnek megtartasra.

Az iskola élete a tanitas nélkiili sziinetekben

Az utdbbi évek tapasztalatai azt bizonyitjak, hogy az 0szi, téli, tavaszi sziinetben a sziilok meg

tudjak oldani a gyermekek feliigyeletét, igy nem tartunk napkozis tigyeletet.

A nyari sziinetben tobbféle, varosi szervezésli napkozis €s sport taborban vehetnek részt a

gyerekek, igy az iskolanak nem kell gondoskodnia a nyari napkozirdl.

Iskolai szolgaltatasok

A tanulok szabadidds tevékenységeik eltoltéséhez téritésmentesen hasznalhatjdk az iskola

konyvtarat, tornatermét, tornaszobdjat, tantermeit tanari feliigyelet mellett.

Az iskola udvaran, sportpalydjan tanulasi idon kiviil a gyermekek feliigyelet nélkiil nem

tartdzkodhatnak.

A tanuldk a tanulési idon tali programokat téritésmentesen vehetik igénybe

A tanoran Kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkdzi otthon/iskolaotthon,
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e tanuldszoba, tanoda

e szakkorok,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,
o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,
e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozd foglalkoztatasok.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok

A napkozis ellatast a koznevelési torvényben eldirt modon, minden altalanos iskolai tanulo

Szamara biztositjuk.

A napkoziotthon mikodésének rendjét az alsé6 tagozat munkakozossége, illetve az
osztalyfonoki munkakozosség allapitja meg a Szervezeti €és Mitkodési Szabalyzat, illetve a
Pedagogiai Program el6irdsai alapjan. A napkozis tanulok Hézirendje az iskolai tanuldi

Hazirend részét képezi.

A napkoziotthonos foglalkozasrol valo felmentés csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a tagintézmény-vezeté engedélyével. Az eseti eltavozasra — indokolt

esetben — a nevel6 adhat engedélyt a sziilével torténd egyeztetés alapjan.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok, kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkédztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatod foglalkozasokon kdtelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az

iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagdgusa, ha erre az iskola igazgatoja felkéri.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a helyi
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett muzeumi, kiallitasi,
konyvtari csoportos latogatasok ¢és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel

jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltéltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertiil igényekhez és a sziilék anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

Az iskola a tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek, az éves

munkatervben foglaltak szerint.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és

vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.
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Tanitasi oran kiviil szervezett foglalkozasi formak a gimnaziumban:

o szakkorok, énekkar, didksportkdr, tanulményi és sportversenyek, kulturalis

rendezvények

A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményegység-vezetd rogziti tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkorok

téritésmentesek.

Az Onképzokorok a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktandri iranyitds

melletti tehetséggondozasat segitik.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatdrozott idokeretben miikodik. Az énekkarba vald
belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbdl valo kilépést a sziild

irasban, a kilépés indoklasaval a kérusvezet6tdl kérheti.

A didksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitését, az egészséges életvitelt és a sport

megszerettetését hivatott szolgalni.

A DSK, mint szervezeti forma ' iskolank tanuloinak ny0jt lehetdséget sportkori

foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények alapjan

lehetséges, felkészitéséért, szervezéséert a szakmai munkakozdsségek feleldsek.

Az iskola konyvtara, nyitvatartasi idejében a tanulok rendelkezésére all. Miikodését a 14.

Szamu melléklet — az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tartalmazza.
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VI1II. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési ¢€s

oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfokt

végzettségl dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéb esetekben pedig véleményezo €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az IKT

eszkozoket az iskolaban kell tartani és hasznalni.

2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro, félévi és

év végi osztalyozo, 0szi €s tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az

intézmény lényeges problémainak megoldasara.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatarozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre.
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Intézményiink allando6 bizottsagokat nem hoz Iétre.

3. A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. Az intézmény szakmali

munkakozdsségei és ezek vezetdi az éves munkatervben szerepelnek.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a pélyakezdé pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsd
értekelésében, a probaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

4.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelok szakmai munkakozosségei

Ovoda: Nevelotestiilet mitkodik. Az évodapedagégusok megbizasainak megéllapitasakor a

neveldtestiilet véleményezd, illetve dontési jogkorét érvényesiteni kell.
A 2/3-o0s dontéseket tekintjiik legitimnek.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

- Als6s munkak6zosség: alsos neveldk, hitoktato
- FelsOs- gimnaziumi munkak6zosség: felsds, gimnaziumi neveldk, konyvtaros, gyermek- és

ifjasdgvédelmi felelds, hitoktatod

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek. Egy intézményben maximum 10 munkak6zosség szervezhetd.

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatési

intézményben foly6 neveld és oktatd munka tervezéseéhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
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A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programija,

mindségfejlesztési programja €s éves munkaterve iranyozza elo.

A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

— javitjak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, min0ségét,

— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

— veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

— kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok
ismeretszintjét,

—  Osszehangoljdk az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgdk irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait,

— azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6irdnyzatok
felhasznalasara,

— figyelemmel kisérik és tdimogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat.

— a mindségfejleszté munkacsoport feladata a mindségfejlesztési program miikddtetése,
a miukodés feltételeinek Dbiztositasa, dokumentacids rendszer milkodtetése,

kapcsolattartas, informacionyujtas a partnerek felé, folyamatos képzés.

A szakmai munkako6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka

belso ellendrzésében.

Alkalmi feladatra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, az igazgatésag vagy a mindségfejlesztési

munkacsoport dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet.
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IX. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az Egri Foegyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaganak Oktatasi osztalya és a
teriiletileg illetékes plébanos

Az intézmény vezetéje folyamatosan — napi kapcsolatot tart az EKIF-fel. A kapcsolattartas
formaja: hivatalos levél, telefonos €s személyes beszélgetés.
A helyi plébanossal vald kapcsolat szintén fontos a gyermekek nevelése szempontjabol, ezért
az intézmény napi milkddésének szintjén jelen van a plébanos. Az intézmény vezetdje
tajékoztatja az intézményi munkardl, a plébanos részt vesz a vezetdségi iiléseken, illetve az
intézmény- tagintézmények rendezvényein.
A fenntarto

— jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

—  miuikodteti az intézményt,

— jovahagyja é€s ellendrzi az intézmény koltségvetését,

— kinevezi az igazgatot,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatésag az igazgatd €s a neveldtestiilet

dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikdk és
minden rendkiviili eseményrdl koteles €rtesiteni.

2. A sziilok kozossége

A sziil6i munkako6zosség

Az intézmény sziil6i munkakozosségét az alabbi jogok illetik meg:

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. A sziildi munkakozosség dont sajat mitkodésérol. A
szlil61 munkakdzosség vezetdségi iilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egyik tagja.

3. A gyermekek, tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

Ovodai csoportok

Az 6vodai csoportok kialakitasanak szempontjai: az éves jelentkezés alapjan, kor, ill.
fejlettségi szint szerint vald elosztds, a létszam meghatarozasa, a csoportbeosztds. Az
ovodapedagdgusok véleményét meghallgatva az 6vodavezetd dont.

Osztalykozosségek

Az osztalykozosséget azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportba tartozd tanuldk
alkotjak, melyrdl szakmai és pedagdgiai szempontokat figyelembe véve az intézményvezetd
dont. A gimnaziumi osztalykdzosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb
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egysége, megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet
delegél az intézmény didkdnkorményzatanak vezetdségébe.

Kollégiumi csoportok

Kollégiumi csoportot az azonos évfolyamra jar6é didkok alkotjak. A délutani tanul6idét a
szamukra kijelolt helyen és idében toltik. A kollégiumi csoportok életét a kollégiumi hazirend
szabalyozza.

A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek ¢s a diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére

didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat a
valaszto tanulokozdsség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.
A szervezeti és mikodési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevd €és véleményezési jogkorét. A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil
igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi eszkozeit. A tantestiilet valasztott tagja a
didkénkormanyzatot segité tanar. O az Osszekotd kapocs a diakok és nevelSk kozott.
Ezenkiviil a didkonkorméanyzat elndke kérhet rendkiviili megbeszélésre idopontot az
intézmény/tagintézmény vezetdjétdl az egész didksagot érintd fontos kérdésekben. Az
intézmény egészét (minden tagintézményt) érintd kérdésekben, amelyekhez a
didkonkormanyzatnak valamilyen  jogkore kapcsolodik, a tagintézmények
didkonkormanyzatai szervezeti ¢és miikodési rendjiikben meghatarozottak szerint élnek
jogkortikkel.

5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

Ovoda — iskola — gimnazium
A harom katolikus intézmény szorosan egyiittmiikodik. Fontos hogy egymas munkajat
megismerjik, lehetéség szerint segitsiik, k6zos programokkal vegylink részt intézményeink
népszerlsitésében.
Az intézmény igazgatojaval egyeztetjiik a latogatasok, kozos programok helyét, idejét.
Hogy a tdliink iskolaba keriild gyerekek tovabbra is vallasos légkorben nevelddjenek,
lehetdséget biztositunk arra, hogy a tanitok ellatogassanak az 6vodaba.
Alkalmanként mi is ellatogatunk az iskoldba, meglatogatjuk régi 6vodasainkat.

— Az igazgatd és az Ovoda, altalanos iskola tagintézmény-vezet6i, a gimnazium és
kollégium vezetohelyettesei heti egy alkalommal, rendszeresen kozos értekezletet
tartanak szervezési, iranyitasi, ellendrzési, értékelési, taniigy-igazgatasi, gazdalkodasi
feladatokkal kapcsolatosan.

— A beiskolazés eldtt az altalanos iskola pedagogusai sziiloi értekezletet tartanak az
6vodaban.

— A gimnazium nyilt napot szervez, amelyen részt vehetnek az altalanos iskola tanuloi
¢s a sziilok.

-
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— Az intézményegységek programjaikat egyeztetik, egymast tajékoztatjdk és egyes
alkalmakat kozosen szerveznek (linnepségek, szentmisék, kozds imdk, lelkinap,
szakmai nap, kirandulas), melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:
e kiilonbozo értekezletek,
e fOrumok,

lelki programok,

ulések,

iskolagytlések,

nyilt napok,

irdsos tajékoztatok.

Az igazgatosag és a nevelotestiilet

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formait a megbizott pedagdgus vezetok és a valasztott didkképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A feladatok, programok a munkaterv
mellékleteként, havi iitemtervben kerlilnek kiirasra. Az iskolavezetdség évente két
alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és a sajat munkajat.

A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag llései,
e aziskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon (korozofiizet stb.) keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagoégusokat
az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,
e az irdnyitdsuk ala tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség fele.
e A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
igazgatosaggal, az iskola vezetdségével €s a sziildi kozosséggel.
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A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

— A munkakozosségek vezetdi kapcsolatot tartanak az igazgatoval, igazgato-helyettessel
vezet6i értekezleteken.

— A munkakozdsségek a neveld-oktatd munka hatékonysaganak novelése érdekében
latogatjak egymas bemutatd 6rait, eléadasait.

— Ko6z0s munkakozosségi foglalkozasokat tartanak, ahol az aktudlis feladatok
megoldésara torekednek.

— Részt vesznek beszamoltatasokon

— Figyelemmel kisérik a nem szakrendszeri és a kompetencia alapi oktatas fejlesztési
feladatait.

— Részt vesznek az iskolai kompetenciamérés lebonyolitasaban, javitasaban,
eredményeinek elemzésében.

— A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

— A'szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.

— A munkakozosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai
valasztjadk meg 1 tanévre.

— A munkako6zosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

— A munkakozosség-vezetd a féléves €s az év végi értekezleten beszamol a
munkak6zdsség munkdjarol.

A kapcsolattartas szabalyozott formait a Pedagdgiai Program tartalmazza.

6. Kapcsolattartas a sziil6k és a nevelok kozott

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési térekvéseit és helyi programjait.
Az intézmény nyilvanos dokumentumai (Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ stb.)
minden sziild szamara elérheté, megtekintheté a honlapon vagy az iskolatitkari irodaban. A
szllok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlédésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak. A nevelOknek, osztalyfonokoknek jol kell ismerniiik
gyermekeink, tanuloink csaladi hatterét. A sziiloknek véleményezési és egyetértési joguk van
bizonyos kérdésekben. A kapcsolattartds formai: sziildi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok,
irasbeli tajékoztatasok, hirdetmények, csalddlatogatas. Amennyiben a gondviseld ezen
idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdguséval, telefonon vagy irdsban
idopontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel. A szilok a kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy megvalasztott képviseldjik utjan
kozolhetik az intézmény, illetve az intézményegységek vezetdivel, vagy a nevelOtestiilettel. A
szliléi munkako6zosség a havonkénti rendszerességgel tartott gylilésein egyezteti programjait
az igazgatoval, az iskola oktatdsi-nevelési kérdéseiben véleményt formalhat, nyilvénithat,
megfogalmazhatja igényeit.

A sziil6k az intézmény valamennyi kulturalis programjarol tajékoztatast kapnak.

Leend6 gyermekek/tanulok sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand gyermekek/tanulok sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak
intézményiink pedagogiai programjardl, a leendd oOvodasok sziileit az 6vodai nyilt nap
alkalmaval az 6vodavezet6 tdjékoztatja. Az igazgatd ismerteti a sziilokkel 6vodank, iskolank
¢és kollégiumunk munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, neveldi és oktatoi
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célkitlizéseinket. A beiratkozas alkalméval tijékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol, a hazirend nyomtatott formajat atadjuk.

Ovodankban minden sziilének joga van sajat gyermeke fejlodésérdl, rendszeres érdemi
tajékoztatast kapni, melyet sziikség szerint barmikor, de min. évente harom alkalommal sziil6i
értekezleten illetve havonta fogadoodra keretében biztositunk.

7. Az intézmény kiilso kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Katolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel, helyi egyhazkozséggel, gyermek- és
ifjasdgvédelmi intézményekkel,a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Nevelési Tanacsadoval, a
Cserkészszovetséggel, a helyi roma kisebbségi Onkormanyzattal, testvériskolakkal,
testvérovodakkal, kulturalis intézményekkel. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a kdzosségi
szolgalat soran egyiittmiikodési megallapodast alairt szervezetekkel.

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Ovoda-boleséde
A bolcsédével sziikséges kapesolatot kialakitani annak érdekében, hogy a gyermekek_6vodai
befogadasat segitsiik.

o Az egyiittmiikodeés elvei

Egymas szokas-normarendszerének megismerése, az atmenet megkonnyitése érdekében.

o A kapcsolattartas formai

Tapasztalatcsere, latogatas.

Az iskolai munka megfeleld szintll iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Egri Foegyhazmegye

e A torokszentmiklosi Plébanidval.

o Torokszentmiklos Varosi Onkorményzattal.

e Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézettel.

e Torokszentmiklos varos oktatasi intézményeivel.

e A helyi Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal.

e Torokszentmiklos Tobbeélu Kistérségi Pedagogiai Szakszolgalat és Gyermekjoléti

Szolgélat

o Voroskereszt Megyei Szervezete
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

e Az aladbbi kozmiivelddési intézményekkel:
— Varosi Miivel6dési Kézpont

— Helyismereti Gylijtemény

— Ipolyi Arnold Varosi Konyvtar

e Helyi tarsadalmi egyesiiletekkel.
A munkakapcsolat megszervezeéséért, feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.
A tanulok egészségi allapotanak megodvasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Héziorvosi Intézet illetékes egészségiigyi dolgozdival, és segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb cllatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelGse

rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gondozasi Kozponttal, valamint
Torokszentmiklos Varos Polgarmesteri Hivatalanak Igazgatasi Irodajaval.

X. A gyermekek, tanulék jogviszonya, kollégiumi tagsagi viszony
keletkezése, megsziinése, a gyermekek, tanulok
jogai és kotelezettségei
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1. A gyermekek és tanulok jogviszonyanak keletkezése

A kozoktatasi intézménybe felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az intézmény igazgatdja és
helyettesei dontenek.

A beiratkozéassal az o6voda és a sziilo-gyermek kozott jogviszony jon létre, amely az
intézmény, a gyermek ¢és a sziild szdmara a Koznevelési torvényben és a Hazirendben
meghatéarozott jogokkal és kotelezettségekkel jar.
Ovodai felvétel, atvétel helyi szempontjai:

- acsalad tagja valamelyik keresztény egyhdznak, gyakorolja vallasat,

- a gyermek testvére intézményiinkbe jar,

- agyermek meg van keresztelve,

- acsalad nyitott a keresztény értékekre.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés és a csaladokkal valo ismerkedés alapjan torténik.
Ennek modjarol, idejérdl tajékozodni hirdetés utjan ill. a honlaprol lehet.

A felvételrdl, atvételrdl az 6vodavezetdje dont az intézményvezetd egyetértésével.
Létszamtol fliggden nemesak szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is van lehetdség.

Az altalanos iskola elsO osztalyaba jelentkezni kivand tanulokat a kdznevelési torvényben
eldirt feltételek és a gyermekkel valo ismerkedés alapjan vessziik fol.

Az altalanos iskola 1-8. osztalyaban a torvénynek megfeleléen 16.00 o6raig foglalkozasokat
szervezunk. Az altalanos iskola vezetdje egyéni elbiralas alapjan, a sziild kérésére a délutani
foglalkozas aldl felmentést adhat.

A gimnaziumba jelentkezni kivand tanulok szamara tajékoztatast tartunk, kdzponti felvételi,
ill. a tanulmanyi eredmények alapjan, személyes beszélgetést kovetden dontiink a tanulok
felvételérdl az OM rendeletben eldirt hatariddig. A dontésben részt vesznek a tantestiilet tagjai
¢s az iskola vezetdsége.

A felndttképzésbe vald bekapcsolodas és részvétel feltételei: 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrél 60. § (2),,A tanuld attél az évtél kezd6dden, amelyben a) nyolc
évfolyamos altalanos iskola esetén tizenhetedik, b) kozépfoku iskola esetén huszonotodik
¢életévét betolti, kizarolag felndttoktatasban kezdhet Gj tanévet. (3)- A tanuld attdl a tanévtdl
kezdve folytathatja a tanulmanyait felnéttoktatds keretében, amelyben a tizenhatodik életévét
betolti. (4) Sajatos nevelési igényl tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuld esetén, tovabba, ha a tanulmanyi kdvetelményeket azért nem tudtak
teljesiteni, mert a tanuld tartdos gyogykezelés alatt allt, a (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatarozott életkorhoz kettd évet hozza kell szamitani.”

Az 5-8. osztalyos gimnaziumi tanulok sziilei irasban kérhetnek tanuloszobai foglalkozast. Az
iskola a sziilé kérésére minden tanuld szamara biztositja a tanuloszobai foglalkozast, tanitasi
napokon 14.30-16.00 oraig.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol, kivéve az AJKP tanuloit. Tanév végén a sziilonek
irasban kell kérnie a kovetkezd tanévre a kollégiumi elhelyezést. A kollégiumi elhelyezés
iranti kérelmet az igazgatd a kollégium vezetdjével birdlja el. A kollégiumi tagsagi viszony
meghosszabbitasakor figyelembe veszik a csoportokért felelés neveld véleményét. Indokolt
esetben helyi didkok is lehetnek kollégistak.
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2. A gyermek, tanulé jogviszonyanak megsziinése
Az dvodai jogviszony megsziinik:
— ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad
— amennyiben masik 6vodaba irattak be
— anevelési év utolsd napjan felvették az iskolaba
— ha szbbeli és irasbeli figyelmeztetés utan is igazolatlanul hidnyzik az évodabol (7
nap/év). A gyermek igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol, és az 6vodavezetd mar 2
alkalommal felszélitotta a sziilét a rendszeres Ovodaba jardsra, valamint
elmulasztasanak kovetkezményeire
— az o6vodai elhelyezés megsziintethetd fizetési hatralék miatt, ha az dvodavezetd altal
tortént sziiloi felszolitds eredménytelen
— egyéb indokok alapjan, pl. az intézmény szellemiségével Osszeférhetetlen csaladi
nevelés esetén

3. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXX VII. térvény,

e a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet (k6z0sség)
¢és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata:

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

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

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld

elveszti, megrongélja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
- - - -~ |
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kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas
rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zz¢é.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése:

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuldi esetében a felmérest a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy azt
a tanuld, kiskortl tanuld esetén a sziilo az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankOnyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen tankOnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tal. Az adatokat irdsos formdban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ  kedvezményre vald jogosultsagot 1gazolé iratot legkésébb az igénylélap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo16 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.
Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrél, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
szililé hozzajarulasaval kezel.

Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése:
A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az

intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

|
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5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatando allami vizsgak /érettségi vizsgdk/ lebonyolitasanak,
értékelésének és tigyvitelének rendelkezéseit a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet, az
Orszagos érettségi vizsgakovetelmények, valamint a Rendelet alapjan késziilt intézményi
Vizsgaszabalyzat hatdrozzak meg. Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi
vizsgék lebonyolitdsdnak rendjét az intézmény helyi vizsgaszabdlyzata tartalmazza. A
vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgék az alabbiak:

—  javitovizsga

—  osztalyozovizsga

—  kiilonbozeti vizsga
A javito-, osztalyozd- és kiilonbozeti vizsgardl jegyzOkonyvet kell vezetni, a jegyzokonyv
vezetéséért a bizottsdg elnoke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfondk irja be a
torzskonyvbe, a naploba és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato 1s alairja.

—  ¢évfolyamonkeénti év végi zardvizsga kijelolt targyakbol (alt.isk.,gimnazium)

Helvi vizsgak:

Altaldnos iskola

4. osztaly év_végén irasbeli vizsga magyar nyelv-és irodalombol, valamint matematika
tantargyakbol a helyi tantervben rogzitett kimeneti kdvetelményeknek megfelelden.
Ertékelés: Erdemjeggyel torténik, mely stlyozott atlaggal (2x) keriil beszamitasba az év végi
osztalyzatnal.
Emelt természettudomanyi osztaly: természetismeret tantargybdl irasbeli vizsga a 4. osztaly
kimeneti kovetelményébdl.
6. osztily év vége: Irasbeli szintfelmérés magyar nyelv-és irodalom, matematika és idegen
nyelv tantargyakbdl, a helyi tantervben rogzitett kimeneti kovetelményeknek megfeleléen.
Szébeli vizsga: Projekt formaban torténik, a kerettantervnek megfelelden, a 2 éves ciklus
végén. Természetismeret tantargybol, az 5-6.o0sztaly helyi tantervében szerepld tananyag
szabadon valasztott témdjabol. A kivalasztott anyagrészt a tanuld sajat kutatdé munkajaval
boviti, melyrdl irasos dokumentaciot és egy bemutatot (ppt) készit.
8. osztaly év vége: Irasbeli vizsga magyar nyelv-és irodalom, matematika ¢és idegen nyelv
tantargyakbol, a helyi tantervben rogzitett kimeneti kovetelményeknek megfeleloen.
Szébeli vizsga: Projekt formaban torténik, a kerettantervnek megfelelden, a 2 éves ciklus
végeén.
Idegen nyelv tantargybol a helyi tantervben rogzitett kimeneti kovetelményeknek
megfelelden, tételsor alapjan.
Természetismeret tantargyakbol (kémia, fizika, foldrajz, bioldgia) szabadon vélaszthatd téma.
Kapcsolodhat a 7-8.0sztaly helyi tantervében szerepld tananyag részhez, de nem feltétel!
Lehet egy a tantervben nem szerepld, de a tanulot foglalkozatd téma kifejtése is. A valasztott
témat a tanuld sajat kutat6 munkaval dolgozza fel, melyrdl irdsos dokumentéaciot és egy
bemutatot (ppt) készit.
Vizsgamentesség:
Mind az irasbeli, mind a szobeli vizsgak alol mentességet kap az a tanulo, aki

- az adott tantargybol orszagos 1-10. helyezést ért el

- az adott tantargybol megyei 1-3. helyezést ért el

az adott idegen nyelvbdl nyelvvizsgaval rendelkezik
[
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Gimnazium:

0Sz- | tantargy | szo- | irasbeli | Osszes 7-8. 9-10. megjegy-
taly beli vizsga évfolyam évfolyam zés
alatt alatt
teljesitheto teljesitheto
6. 1. angol nem | kompe- | 3 tantargy
nyelv tencia-
merés
2. magyar | nem |igen
nyelv
3. nem | igen
matematik
a
7. 1. igen | nem 2 tantargy 10 tétel,
irodalom memori-
terek
2. angol nem | igen
nyelv
8. 1. igen | nem 5 tantargy | természet- 10 tétel
torténelem tudomany
projekt
ECDL
modulok
2. nem | igen
matematik
a
3. angol igen | kompe.- junior
nyelv tencia- nyelvvizsga
méres
4. magyar | nem | igen
nyelv
5. igen | nem 10 tétel,
irodalom memo-
riterek
9. 1. ECDL
informati- vizsgak
ka
10. 1. angol nem | igen kivalthato természet-
vagy nyelvvizsga tudomany
német -val, illetve projekt
nyelvbdl érettségi ECDL
kozépfoka elott modulok,
nyelvvizs- sziikséges elérehozott
ga osztalyozo érettségi
vizsgéval vizsga
angol és
német
nyelv,
informatika
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2.Magyar | nem | igen szovegért

nyelv és

Irodalom | igen | nem 10 tétel és
a
tehetség-
gondozd
osztalyok
ban
memori-
terek

3. nem | igen utolso

matemati- hetekben

ka tanév végi
felmérd
dolgozat
tanitasi
ora
keretében

4. igen | igen 10 tétel,

torténelem tehetség-
gondozd
osztalyok
ban
fogalmak
is

11. eléreho-
Zott
informati
-ka,
idegen
nyelv
érettségi,
nyelvvizs-
ga
12. | ERETT-

SEGI

VIZSGA

K

NYELV-

VIZSGA

K

A vizsgak leirasa
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A vizsgédk kovetelményeit , témakdreit és az értékelés modjat a szakmai munkakdzosségek
allitjak 0ssze és oktoberben ismertetik a tanulokkal.

e Matematika :
e a 6.¢vfolyam tanuldi 45 perces irasbeli feladatlapot oldanak meg, amely az 5. és 6.
osztalyos tananyagra épiil.
e a 8. ¢évfolyam tanuldi csak irdsbeli vizsgan vesznek részt.
A vizsga id6tartama 60 perc.
A feladatlap elméleti kérdéseket is tartalmaz.
A vizsga értékelésére az érettségin szokasos ponthatarokat alkalmazzuk.

e al0. évfolyamon csak irdsbeli vizsga van, két részbdl all6 feladatlapot oldanak meg..
Az els6 és méasodik részhez felhasznalhat6 1d6 45 perc.

Magyar nyelv és irodalom :

Az irésbeli vizsga 60 perces szovegértési feladatot tartalmaz, melyet az érettségi
pontozasnak megfelelden értékelnek, €s nyelvtan jegynek szamit.
A szobeli vizsga értékelése az évkozi felelések soran kialakult szaktanari gyakorlat
alapjan torténik.
A memoriterek és tételek jegyzékét minden tanév decemberében a szaktanarok
Kihirdetik.

Vizsgamentesség:

Mind az irasbeli, mind a szobeli vizsgék alol mentességet kap az a tanulo, aki

- az adott tantargybol orszagos 1-10. helyezést ért el

- az adott idegen nyelvbdl nyelvvizsgaval rendelkezik

A részletes vizsgakovetelmények az intézmény Vizsgaszabalyzataban talalhatéok

Tanulmanyok alatti vizsgak
I ————
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(javito, potld, osztalyozo, kiilonbozeti vizsga)

TANTARGY

iRASBELI

SZOBELI

PROJEKTMUNKA

IDOTARTAM

GYAK

IRODALOM

X

MAX.15 PERC

MAGYAR NYELV

X

60 PERC

TORTENELEM

X

MAX.15 PERC

MATEMATIKA

X

60 PERC

AR wN=

ANGOL NYELV
(elérehozott

érettségi esetén)

X ra
(12.EVF.60
PERC)

(X)
(11.EVF.
(15PERC)

6.
1.

NEMET NYELV
(elérehozott
érettségi esetén)

X ra
(12.EVF.60
PERC)

(X)
(11.EVF.
(15PERC

8.

BIOLOGIA

X

45 PERC

9

KEMIA

45 PERC

10.

FIZIKA

45 PERC

1.

KEMIA

45 PERC

12.

FOLDRAJZ

X
X
X
X

45 PERC

13.

RAJZ

12.

HITTAN

MAX. 15 PERC

13.

ENEK-ZENE

MAX.15 PERC

14.

TECHNIKA

15.

TESTNEVELES

16.

RENDESZETI
ISMERETEK

17.

TERMESZETIS-
MERET

18.

TARSADALOMIS
MERET

19.

FILOZOFIA

20.

MEDIAISMERET

21.

MUVESZETEK

22.

INFORMATIKA

45 perc

A részletes vizsgakovetelmények az intézmény Vizsgaszabalyzataban talalhatok

A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozoé vizsgak) felnéttoktatas esti tagozat

9-12. évfolyam

9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf.
Tantargyak

(1. félév vége) | (2. félév vége) | (3. félév vége) | (4. félév vége)
Magyar  nyelv  és irasbeli/szobeli | irasbeli/szobeli
) irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli
irodalom

BERCSENYI MIKLOS KATOLIKUS GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM, ALTALANOS ISKOLA, OVODA

76




I. Idegen nyelv irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli | irasbeli/szobeli | irdsbeli/szobeli
I1. 1degen nyelv irasbeli szobeli irasbeli szobeli
Matematika irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli | irdsbeli/szobeli | irasbeli/szobeli
Torténelem irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli | irdsbeli/szobeli | irasbeli/szobeli
Allampolgari ismeretek |- - - szobeli

Fizika irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli | - -

Kémia irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli | - -
Biologia — egészségtan | irasbeli/szobeli | irasbeli/szobeli | - -

Foldrajz irasbeli/szobeli |irasbeli/szobeli | - -

Muvészetek  (Vizualis szobeli szobeli
kulttra) i i

Digitalis kultara irasbeli/szobeli |irasbeli/szdbeli | irdsbeli/szobeli | irasbeli/szobeli
Mozgoképkultira és - szobeli
médiaismeret ) j

Osztalykozosség-épités | - - - -

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 65. §

kovetelményeinek teljesitésével a helyi tanterv alapjan valamely vizsgatargybol a tanulo

(6) “A kozépiskolaban, olyan tantargybol, amely

érettségi vizsga letételére valo jogosultsagot szerezhet, a tanulményok alatti vizsgan minden
évfolyamon kotelezé kovetelmény a minimum hatvanperces, az adott tanév helyi tantervének
legfontosabb tanulméanyi kovetelményeit magaban foglald irdsbeli vizsgarész, valamint a

szobeli vizsgarész sikeres teljesitése.”

A részletes vizsgakovetelmények az intézmény Vizsgaszabalyzataban talalhatok

XIl. A gyermekek/tanulék jutalmazasanak
rendelkezések, hianyzasok igazolasa

elvei, fegyelmi

1. Jutalmazas és fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasuk elvei az 6vodaban

- A gyermek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartasa.
- A j6 és arossz — mint érték — meghatarozasa.
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- Egyéni bandsmod alkalmazésa.

- Szabalyismeret, igazsagossag ¢s kovetkezetesség.

- Fokozatossag figyelembe vétele.

- Eletkori sajatossagok figyelembe vétele.

- A tekintély helyes értelmezése.

- Kompromisszumkészség.

- Helyzetkezelés.

- Elditélet mentesség, az inditékok figyelembe vétele.
- A fegyelmezés érvénye az adott helyzetre szol.

2.A tanuldk jutalmazasanak elvei az iskolaban

Azt a tanulot, aki tanulményi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben
részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazas elveit €s konkrét formdit a hazirend tartalmazza.

3. A gyermekek, tanulék hidnyzasanak igazolasa

Az ovodaban a gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. A nevelési év alatt
az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben, eldzetesen az oOvodavezetd
engedélyezheti. Betegség miatti hidnyzas utan csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az
ovodat a gyermek. A csoport 6vodapedagogusanak a felvételi és mulasztasi naploban a
gyermekek hianyzasat rogziteni kell.

- Ha a kotelez6 6vodai nevelésben részt vevo (5 éves) gyermek egy nevelési évben 10
napnal tobbet igazolatlanul hidnyzik, az 6voda vezetdje hivatalbol koteles azt jelezni a
lakohely szerint illetékes jegyzd és a gyermekjoléti szolgalat felé, majd kozosen
intézkedési tervet készitenek.

- Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha az 5. életévét be nem toltott gyermek 10 napnal
tobbet hidnyzik és a sziilét az intézmény legalabb két alkalommal értesitette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Kivételt képez: a gyamhatosagi intézkedés
miatti felvétel és hatranyos status.

A tanuld koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni. A sziil§ tanévenként harom tanitasi
napot igazolhat. A tanul6 betegsége kezdetén a sziil6 koteles az iskolat értesiteni. A szilo a
tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt kérhet. A kikéréhdz a sziil6 irasbeli kérelme
sziikséges. Ha az engedélyt egy napndl hosszabb tavolmaradéasra kéri, megadasardl minden
esetben az igazgatd vagy helyettese dont. Az igazgatd vagy helyettese a dontést az
osztalyfonokkel valé megbeszélés utan hozza meg, meérlegelve a tanuld tanulményi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és okat. A tanuld tanitasi
orarol valo késését, hianyzasat a tanar az osztidly- vagy foglalkozasi naploba koteles
bejegyezni, a hidnyzasok havi 0sszesitését az osztalyfonok végzi.

A hidnyzéasok igazolasanak konkrét formait a hazirend tartalmazza.

4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
-
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ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az ¢érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

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

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tizé nevelOtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢és javaslatokat — mérlegelésiik utin a
sziikséges mértékben — a hatdrozati 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 bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegeéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megeldzden személyes
talalkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

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

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

e az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

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

XIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulé formai
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Unnepi viselet
— Ovoda: iinnepi ruha
— altalanos iskola: fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag,
— gimnazium: fehér bluz, sotét szoknya/nadrag

Sportfelszerelés
Minden intézményegységben sportolasra alkalmas ruhdzat a kotelezd viselet. A
gimnaziumban ajanlott a bercsényis polo hasznalata testnevelés 6ran és sportrendezvényeken.

2. A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Minden 1G] gyermekkel, tanuléval szeptemberben a pedagégusok megismertetik az az
intézmény torténetét és hagyomaényait. A kollégistak ellatogatnak a templomba, megismerik a
varos kulturalis intézményeit.

Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat, helyet adunk az érettségi talalkozoknak,
tanoran kiviili eléadasokra is meghivjuk 6ket.

A teljes iskolak6zosség minden ajanlott egyhéazi tinnepen részt vesz a szentmisén. A tanitast
imaval kezdjiik, €s imaval fejezziik be. Az étkezésekhez kapcsolédd imak, és az egyhdzi
koszonés gyakorlasa folyamatos.

A gimnaziumban hagyomdényos rendezvénylink a Bercsényi Napok, mely keretében
versenyekre,vetélkedokre, kiallitasokra kertil sor a kornyez6 iskolak részvételével.

3. Védészentiink iinneplése

Szent Andras és Szent Miklds Napot iinnepliink, tanitds nélkiili munkanap keretében
szinvonalas rendezvényekkel.

4. Unnepeink, megemlékezéseink:
Veni Sancte Tanévnyito iinnepély, Ballagds (mdjus, junius), Tanévzaro Te Deum (jiinius)

Tovabbi tinnepeink: Kisboldogasszony (szept. 8.), Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak
védbszentjének a napja (szept. 24.), Magyarok Nagyasszonya (okt. 8.), Mindenszentek,
halottak napja,Szepl6telen Fogantatas (dec. 8.), Adventi gyertyagytjtasok (dec.
honap),Vizkereszt (jan. 6.),Arpad-hazi Szent Margit iinnepe (jan. 18.),Gyertyaszenteld
Boldogasszony,  Balazs-aldas  (febr. 2.,  ill.3.),Farsang  (febr.),Hamvazoszerda,
Nagybdjt,Gylimolcsoltd  Boldogasszony — (marc.  25.),Anydk  napja (méjus elsd
hete),Gyermeknap (m4jus utolso hete).Katolikus Iskoldk Napja(junius),Nemzeti Osszefogis
Napja (junius),Bérmalkozas (kétévente juniusban),Katolikus Iskoldk Napja(junius)

Evente két alkalommal lelki napot tartunk (Kardcsonyi lelki nap (dec.), Husvéti lelki nap).
5. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6-ar6l ¢€s 23-arol, marcius 15-ér6l iskolai iinnepély keretében, nemzeti
emléknapjainkrol a torténelemorakon tartunk megemlékezést.
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XIl. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény ¢épiiletét a birtokbavételtdl kezddéddéen cimtablaval, az Ovodai
csoportszobakat, osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és
fesziilettel kell ellatni. Az épiiletnek lobogoval valo ellatdsa adott alkalmakkor a gondnok
feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja €s tanuloja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allagdnak megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energidval
val6 takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonbozo helyiségeinek a tanulokra vonatkozo6 hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az intézmény teriletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az intézmény
alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti hasznélata.
Hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az igazgatod
engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és létesitmények. A helyiségek, létesitmények
berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
A berendezési targyakat, eszkozoket csak a helyiségfelelds irasbeli engedélyével, az igazgatd
tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni. Az intézmény helyiségei - ha ez a milkddést nem
zavarja- az intézményvezetovel kotott bérleti szerzddés alapjan bérbe adhatok.

XIV. A gyermekek, tanulék egészségiigyi feliigyeletének,
ellatasanak és intézményi testedzésének rendje

A gyermekorvos és védénd az ovodaban ,az altalanos iskolaban és a gimnaziumban
elvégzi a torveény altal eldirt feladatait.
A kollégiumi betegek ellatdsa a korzeti orvosi rendeldkben ill. a kollégium teriiletén 1évo
betegszobaban torténik.

Fogorvosi ellatas az iskolafogaszaton eldzetes idoegyeztetés szerint torténik.
Az intézményben sziikség szerint védondi jelenlét van Dbiztositva, az esedékes
szir6vizsgélatokat az intézmény orvosi szobdjaban végzi.

Az iskolaorvos és a foglalkozas-egészségiigyi orvos rendelési idejét az éves munkaterv
tartalmazza.

1. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
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tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetosége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szadmara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz Orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

2. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapi testedzés szolgélatdban allnak az oOrarendi testnevelési ordk, edzések,
sportkorok, sziinetek.

Diakjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

= tomegsport
= 1.¢s 2. osztaly, 5. osztaly AJKP elokészit6 évfolyam,9.b - néptanc foglalkozasok
= a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a

szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
. Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a

didksportkér munkaterve, amelyet a sportkor vezetdje készit az iskola vezetésével
folyamatosan egyeztetve. Az iskola vezetése biztositja a sziikséges eréforrdsokat és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a
sportkdr tevékenységérol. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

XV. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,
szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
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— A pénztarban torténnek a befizetések.

— Az étkezési téritési dij befizetése a szl kotelessége a kiirds szerinti iddpontban.

— Hianyzas esetén az étkezés lemondhatod a pénztdrosndl mindennap 8 ordig telefonon
vagy személyesen, illetve ugyanigy az érkezés varhat6 idépontjat is jelezni kell.

— A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 nem tarthat igényt az étkezési dij
elengedésére.

— Az étkezési dijat a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyok figyelembevételével
allapitjuk meg.

XVI. Reklamtevékenység szabalyozasa az intézményben

Mivel a reklamtevékenység gazdasagi tevékenység, az intézményben tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egyhdz ¢letével, a gyermekek egészséges
¢letmodjaval, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. Az
intézmény teriiletén plakatokat, hirdetéseket csak az igazgato engedélyével lehet elhelyezni.

XVII. Karokozas esetén torténo kartéritési kotelezettség

Ha az intézménynek a tanul6 kart okozott, akkor a tagintézmény-vezetd/intézményegység-
vezetd koteles az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feligyeletet ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az intézmény tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziileit haladéktalanul tijékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani — a koznevelési torvény eldirasa szerint — az okozott kar
megtéritésére. Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild, ill. a tanulé a karokozas
tényét vagy mértékét nem ismeri el, az intézmény igazgatdja a tanuld, ill. a sziil ellen pert
indithat. (iranyado6:11/1994 MKM rendelet)

XVIII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény muikoddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokésos menetét akadalyozza, illetve
az intézménybe jaré gyermekek és dolgozoknak biztonsagat, egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
— természeti katasztrofa pl. villamcsapas, belviz
—  tliz, robbanas, gazszivargas
— robbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomaésara, koteles azt azonnal kozolni kozvetlen felettesével. A vezetd dont a sziikséges
intézkedésekrol.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

XIX. Konyvtari SZMSZ

A  torokszentmiklosi Panthy Endre Katolikus  Altalinos Iskola
Tagintézmény Konyvtara

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Torokszentmiklosi Panthy Endre Katolikus Altalanos Iskola Tagintézmény kényvtaranak
mikodését az érvényes torvényi szabalyozdssal Osszhangban a kovetkezOk szerint
szabalyozom.

Jogszabalyok:

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. térvény mar
hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 2013.¢vi CCXXXII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

Az Iskolai Konyvtari Miikodési Szabdlyzat intézményiink Szervezeti Mikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.2. A konyvtar neve:Panthy Endre Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara
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1.3. A koényvtar cime, telefonszama: 5200 Torokszentmiklos, Petofi at 52. 56/390
053

14. A konyvtar fenntartojanak neve: Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és
Kollégium, Altalanos Iskola, Ovoda; Péanthy Endre Katolikus Altalanos Iskola

1.5. A konyvtar fenntartéjanak cime: 5200 Torokszentmiklos Pet6fi at 52.

1.6.  Létesitésének idépontja: 2010. 09. O1.

1.7.  Aziskola tanul6inak maximalis 1étszama: 352 {6

1.8. A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai
szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot: KPSZTI, Megyei Pedagogiai Intézet,
Ipolyi Arnold Véarosi Konyvtar.

1.9. A konyvtar jellege: zéart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik
igénybe).

1.10. A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletében mitkodik.

1.11. A koényvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatasok igénybevételénél).

1.2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja

- segitse el6 az oktatd-neveld munkat (mint tevékenységet),

- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktato-nevelé6 munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok)
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszerusitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

1.3. Az iskolai konyvtar feladatai

1.3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevelé-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — 6
feladatai a kovetkezok:

- eldsegiti az iskola szervezeti ¢és mulkodési szabalyzatdban ¢és  pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- ¢€s altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszkozok, stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyUjt a konyvtdr dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

- kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nalld konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény oktatdsi, nevelési, illetve helyi
tantervének megfeleld konyvtari tevékenységében (tanoéra tartdsa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelddési ¢és iskolai egyéb programok,
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vetélkedok szervezése, segits€g nyujtadsa kiilonféle konyvtari dokumentumok
hasznalataban, segédeszkozok biztositasa, stb.)

- Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s konyvtarhasznalatra épiilo
tanorak, szakkori, napkozis foglalkozéasok elokészitésében és megtartasaban.

- Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése),

- afenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

1.3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtardnak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése
érdekében az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei, ¢€és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitdsat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
¢ves  munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai = beszerzési  keret
figyelembevételével végzi,

- abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 5 napon beliil bevételezi, €s leltarba
veszi,

- akonyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban,

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt,

- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo6 konyvet, valamint az dsszesitett
allomany nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

- a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrél, gyorsan avuld kisebb terjedelmi
kéziratokrol un. brostra-nyilvantartast vezet,

- az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna = valt
dokumentumokat, vagy az olvasok éltal elvesztett konyveket (az iskola Selejtezési
Szabalyzataval Osszhangban) évente allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast végzi.

2. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz el
kell juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

4.2. A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasés biztositasaval kielégiteni.
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4.3. Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor térekedni
kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben hasznalat
(olvasdterem) utjan azt biztositani.

4.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig- nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalodsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.
A konyvtaros a mindennapi gazdalkodasahoz ellatmanyt, (pénzosszeget) nem vehet fel.
A koltségvetésben tervezett eldiranyzatok csak az alabbi célokra fordithatok:
- szakkonyvek vasarlasa
- kdnyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése
- nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az elldtmanynal nagyobb értékii — konyvtari eszkozok vasarlasa csak az
intézmény vezetdjének irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

4.Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A konyvtar dllomanyanak gyQjtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

1. Az iskolai kdnyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok:

= Az iskolan beliili tényezok:
o Az iskola tanuloi osszetétele.
o A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
o Az iskola nevelési, oktatési céljai.
o Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
o Az iskola tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi programja.

= Az iskoléan kiviili tényezok:
o Lehetéség az iskolai konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.
o A konyvtarkodlesonzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

. Viasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
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. Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi személyektol
téritésmentesen.

5. A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat f6 gytijtokori és mellék gylijtokori
szempont szerint kell gyQjteni.

Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvalositdsahoz kapcsolodd dokumentumok
az intézmény f6 gyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.

A konyvtar f6 gylijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
- Vallasi élettel, egyhazzal kapcsolatos konyvek
- lirai, prozai, €s dramai antolégiak,
- klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetel,
- klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei,
- népkoltészet, meseirodalom, azon gyiijteményes kotetei,
- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
- tematikus antologiak,
- életrajzok, torténelmi regények,
- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
- cigany nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers),
- altalanos lexikonok,
- enciklopédiak,
- a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mivelodéstorténet alapszinti €s kozeépszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi,
- a tananyagokhoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben, vagy teljesen bemutatd
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,
- & hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
- az adott kornyezetre (felsorolandé az a varos, telepiilés, megye, ahol az intézmény
miikodik) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
- az intezmeény torténetével, életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok,
- a helyi tantervekhez kapcsol6doé ,.kotelezé ™ és ajanlott olvasmanyok,
- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kezi konyvek, segédletek,
- pszichologiai miivek, enciklopédiadk, szakszotarak, gyermek- és ifjukori lélektana,
- tantargyi bibliografiak,
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
- iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabdlyok, allasfoglalasok,
- folyodiratok, napilapok, szaklapok,
- zenei irodalom, kottak,
- alloméany gyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,
- oktatassal Osszefligg0 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteménye,
- oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytiijteménye,
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- taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteménye

A mellék gylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

6. A gyiijtés szintje és mélysége:

=  Kézikonyvtari allomany:

o Gyltjtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢életkori sajatossagok
figyelembe  vételével:  altalanos  és  szaklexikonok,  4ltaldnos  ¢és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

*  [smeretkozl6 irodalom:
o Gyfjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

= Szépirodalom:
o Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi ¢és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

* Pedagogiai gylijtemény:

o Valogatva gylijtendok a pedagogiai szakirodalom ¢és hatdrtudoméanyainak

dokumentumai:
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytiijtemények, szotarak.
Pedagoégiai, pszichologiai €s szocioldgiai 0sszefoglalok.
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyljtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

»  Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
¢ Vilogatva gytijtenddk a kovetkezok:
¢ A konyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.
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7.A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kdzlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

8.A gyltijtokorbol kizart dokumentumok

Minden olyan mii — akar szépirodalmi, akar ismeretterjesztd -, amelynek tartalma
felndttekhez szol; illetdleg sem tartalmaval, sem szohasznalataval nem illik a katolikus
értékrendhez.

9. A KONYVTARI ALLOMANY ELEMZESE

Az intézmény konyvtari allomanya az 6sszegyljtott dokumentumok Osszessége.
Ezek az alabbi teriiletekre oszthatoak:

- kézi konyvtar (olvasotermi konyvtar),

- segédkonyvtar, mely tandrok, iskolai dolgozok részére kikdlcsonzott konyvekbdl all,

- kolesonozhetd allomany,

- id6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folydiratok, szaklapok, szakkatalogusok, stb.)

- neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

- a kdnyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola adott szak- illetve
funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak (szaktantermekben, napkoziben, tagiskoldkban,
szakkdrokben, stb.)

- tartds tankonyvek

- egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

A konyvtar jelentds részét a kézi konyvtar és a kolesondzhetd dllomany teszi ki.

e Az olvasOtermi rész ismeretterjesztdé muivekbol, kézikonyvekbdl all, melyek
szama Osszesen 638 db.
o A kolesondzhetd allomany részei:
o szépirodalmi olvasmanyok - kb. 1200 db
o ismeretterjeszté konyvek - kb.1600 db
o kotelez6 olvasmanyok — 250 db
o versek —148 db
o mesék — kb. 150 db

o tanari segédkonyvek — kb. 850 db
o letétben 1évo konyvek
o tartds tankdnyvek
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10. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

A konyvtar alloményalakitadsi tevékenysége az allomanygyarapitdsi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik ssze.
Az alloméanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

Alloméanygyarapitas forrasai, mértéke

Allomanyba vétel munkafolyamata

Katalogus-készités és -szerkesztés altalanos szabalyai
Allomanyapasztas, torlés

Alloméanygondozas, - védelem,- ellendrzés

A tankdnyv- és tartos tankonyvkdlcsonzéssel kapesolatos szabalyok

ook wnE

11. Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossdgi szempont alapjan pénziigyl keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

1.1. Az éllomanygyarapitas forrasai:

a.) beszerzés: konyvkereskedésektol, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla, vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas (intézményvezetd engedélyével)

b.) csere: oktatdsi intézmények, pedagodgiai intézetek, pedagogusképzd
intézmények, €s mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kap az intézmény uj
dokumentumot, elézetes megallapodas alapjan (intézményvezetd engedélyével)

c.) ajandék: a konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi €s nem jogi
személyektol téritésmentesen kap a gyijtokorébe tartozd dokumentumokat,

d.) egyéb: olyan dokumentumok, melyek belsd iratokbdl, anyagokbol, oktatasi
segédletekbdl, stb. tevodnek dssze.

11.1.A gyarapitas mértéke:

o A f6 gylijteménykorbe tartozd 1) beszerzések példanyszdmat a felhasznalok
szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani.

e A mellék gytijtékorbe tartozd dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapodas idépontjaban szabom meg, figyelembe véve a felhasznalok
szamat, a beszerzes indokoltsagat.
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12.Az allomanyba vétel munkafolyamata:

A konyvtari allomanyba vétel menete, idébeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:

12.1. A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a széllitmany hidnyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklaméalni
kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla (szallitolevél) €s a kiildemény
tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

12.2. Bélyegzés

A konyvtar allomanyaba tartozo6 minden dokumentumot az intézmény éltal hasznalt
bélyegzdvel kell lepecsételni az alabbi modon:

- konyveknél, kiadvanyokndl a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany
meghatarozott oldalait,

- 1d6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6 boritolapot,

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

12.3. Elorendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy azok egyedi,
vagy Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

12.4. Nyilvantartasba vétel

2.4.1. Az 0Osszesitett nyilvantartdsunak mindsitett dokumentumokat 6sszegezve kell
nyilvantartasba venni, illetve leltdrozni, oly modon, hogy az azonos iddpontban,
azonos modon érkezett szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a szallitmany
darabszamatol fliggetleniil. A nyilvantartas az dsszesitett leltarkonyvben torténik, mely
egyben pénziigyi okmany is, az iddszaki leltar egyik dokumentuma.

Az Osszesitett leltarkonyv kotelezd adattartalma:

- sorszam, tételszam,

- datum (leltdrozas datuma),

- a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi mi, tdjékoztato, stb.), melynél vegyes
beérkezés esetén a tobbségi elv kovetendo,

- darabszam (0sszes példany egyiittesen),

- abeszerzés modja,
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- beszerzési érték (az 6sszes példany egyiittes 6sszege Ft-ban).
2.4.2. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

a.) cimleltarkonyv
b.) konyvtari szamitogépes program
C.) csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével az alabbi modon torténik:

a.) Cimleltarkonyvi nyilvantartas

Konyvek, kiadvanyok, brosurak, esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek
kotelezo kitoltend6 adatai:

- leltari egyedi szam,

- leltarozas datuma,

- a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja)

- darabszam,

- raktari jelzet szama,

- beszerzés modja, értéke,

- megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).
Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalménak egyedi nyilvantartdsba vétele utdn az
allomanyba vett miivek darabszadmat, értékét folyamatosan gongyolitve dsszesiteni
kell, majd azt zaradékkal el kell latni (,leltarba keriilt a cimleltarkdnyv ....tol -
.....1g, tételszdm alatt ....db. konyv ....... Ft értékben”).

b.) Konyvtari szamitégépes program

A konyvtarban jelenleg a HunTéka integralt kozgyijteményi rendszer van
hasznalatban, mely lehetdvé teszi, hogy a magyar katalogizalasi szabalyzatot
kovetve valamennyi dokumentumtipus (beleértve a nem hagyomanyos ¢s az
elektronikus dokumentumokat is) tartalmi és formai feltarasa elvégezhetd legyen. A
feltart dokumentumokhoz teljes szOveges, képi vagy hangzd anyagok is
hozzékapcsolhatok.

A szoftver tokéletesen helyettesiti a papir alapu cédulakat.

Konnyli kezelhetdsége a tanulok korében is kedveltté teszi, hiszen segitségével
egyszerlien és gyorsan talalhatjak meg a keresett dokumentumokat.

A konyvtarban 1 tandri, és 2 tanuldi szamitogép segiti a munkat, tanulast és
tajékozodast.

c.) Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv

- az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol az a.) és b.) pontokban foglaltakkal
tulmenden csoportos Osszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a
torlés és az Osszesités adatainak rogzitésével az allomany mérleget mutatja. A
leltarkonyv gyarapodasi oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele
utan, a torlési oszlopot, az egyedi kivezetéseket kdvetden, alkalmanként, az dllomany
mérleget pedig évenkeént kell kitdlteni.
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A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben
a szamla, vagy a szallitolevél, vagy a kisérdjegyzek, kivezetés esetén pedig a torlési
jegyzek.

A csoportos (0sszesitett) leltarkonyv kotelez6 adatai:

- sorszam,

- egyedi allomanyba vétel kelte,

- beszerzés forrasa,

- gyarapodas mddja,

- allomanyba vett dokumentum tipusa,

- adokumentum tartalma, jellege,

- beszerzési érték,

- egyedi allomany nyilvantartas tételszamai tol — ig.

24.3. A lepecsételt iddszaki
sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat iddlegesen allomanyba kell
vételezni fiiggetlentil attdl, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre, vagy
bekotésre keriilnek-e. Evkozben az idSleges nyilvantartas céljara olyan cédula
katalogust kell alkalmazni, melynek segitségével -ellendrizheté, hogy a
dokumentum sorozat minden tagja a konyvtarba beérkezett-e (kardex).

13. Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai:

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetéve valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok,
tajékoztatok a katalogusok, melyek a konyvtari szamitégépes program (HunTéka)
segitségével érhetdek el.

13.1. A kataloguskészités altalanos szabalyai

a.) akataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,
b.) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvek, dokumentumok, ismerethordozok
adatait rogziteni kell a HunTéka integralt kozgylijteményi rendszerben,

c.) az elektronikus kataloguscédulan - cimleiras formai szabalyai szerint — szerepeltetni
kell legalabb az alabbi adatokat:

- amui cimét, (alcimét) szerzojét,
- akiadas sorszamat,
- amegjelenés helyét, idejét,

- akiadas szerzéségi kozlését,
|
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- anyomda nevét, cimét,

- felel6s kiado nevét,

- akonyv terjedelmét,

- akonyv méretét,

- sorozat esetén annak szamat, arab szammal jeldlve,

- araktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a katalogus cédulak bal sarkéban fel
kell tiintetni,

- az osztalyba sorolési (ETO) szamot a katalégus céduldkon fel kell tiintetni,

- ISBN szamat.

14. Allomanyapasztas

4.1. Az allomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztdsa, torlése abban az esetben torténhet
meg, ha

- adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasé igényhiany miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gyijtékorébe)

- adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongélodott,

- adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- leltar soran hidnyként jelentkezett.

4.2. Az allomany torlésének idébeli hatalya
Az 4llomany torlése
- rendszeres jelleggel évente,
- elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése idépontjaban torténik.
4.3. Az dllomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrél, tipusonként és a
torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
- a leltari szamot,
- a mii cimét, szerzojét,
- a dokumentum nyilvantartasi értékét, a dokumentum szakjelzetét,
- a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat
ki kell vezetni.

- a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell huizni a leltari szamot, és a megjegyzés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatdszamat,
- csoportos leltarkonyv vonatkozo rovataibdl a cimleltarkonyvnél leirt modon,

Az Osszesitett nyilvantartdsu anyagok torlése un. torlési ligyiraton torténik, amelyen fel
kell tiintetni

- azlgyirat szamat, keltét,
- atorlés indokat,
- atorolt mivek egyiittes értékét,
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- atordlt mivek Osszes darabszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi
teriiletnek konyvelés, illetve — ha sziikséges — pénziigyi rendezés céljabol.

15. Allomanygondozas, védelem, ellenérzés

5.1. A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthet0ség ¢és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari
allomany megfeleld elhelyezését €s raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket
kell biztositani.

- akonyvtari dllomany kolcsondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

- a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasoteremben (-
sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

- kiilon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, melyek kevésbé keresettek,
vagy részben elavultnak tekinthetok,

- a hasonlo témakorli dokumentumok elhelyezését a rendszd betlirendjében kell
biztositani,

- az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyardzo jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni,

- anapilapokat, folydiratokat kiilon polcon kell elhelyezni, id6beli sorrendben,

- atérképeket, zenei anyagokat, kottakat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly modon, hogy
hozzaférhetd és attekinthetd legyen.

5.2. A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerli tarolasardl, a konyvtari helységek
megfeleld tisztasagarol. A konyvek, dokumentumok, ismeretkozld eszkozok kiméletes
hasznalata minden iskolai konyvtarhasznald kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszkozok karbantartasardl, javittatasarol
gondoskodni kell, mely a kdnyvtaros egyik munkakori kotelessége.

5.3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje; a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az dllomany
hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvi allomany ellendrzését a Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
elvégezni.
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Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

a.) az allomanyt ellendrizni kell 2 évenként,

b.) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okboél karosodas éri,

c.) allomany ellenérzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni,

d.) aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,

e.) az allomany ellendrzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével elo kell késziteni,

f.) az allomany ellen6rzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezOsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatait le kell pecsételni,

g.) az éallomanyellenérzés soran fellelt hianyossagokrol  hianyjegyzéket kell
Osszeallitani,

h.) aleltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szaki, vagy soron kiviili), szamszerti adatokat €s a hiany vagy tobblet
mennyiségét.

6. A tankonyv- €s tartds tankonyvkolesonzéssel kapcsolatos szabalyok

6.1. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalddasaval kapcsolatos
szabalyok

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilje a tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv
elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar megtéritésére koteles.

A Kkartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznaldédasi fokat alapul véve kell
meghatarozni.

A Kkartéritési Osszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a
kartéritéstél akkor, ha a tanuld anyagi és szocidlis helyzete indokolja. A kartéritési
Osszegre a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgatd hagy jova.

Az igazgat6 dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

6.2. A tankonyv iskolai konyvtarbdl torténd megvasarlasanak szabalyai

A tankonyv az iskolai konyvtarbol megvasarolhato.
A megvasarlas feltétele, hogy a tanuld
- a tankonyvet legalabb 3 honapig hasznalja,
- a tankOnyv araként a tanuld, illetve a sziild a tankonyv rendeltetésszeri elhasznalodasi
fokat alapul vevd arat kifizesse.
A tankOnyv arara a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az iskolaigazgat6 hagy jova.

A KONYVTARHASZNALAT RENDJE
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1. Jogok és kotelezettségek

1.1. A konyvtarat az intézmény tanuloi és azok kozvetlen hozzatartozoi,
nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
1.2. A  konyvtarhaszndlokat  megilletik  ingyenesen az  aldbbi
alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltar6 eszkozok hasznalata,
- informaci6 a konyvtar szolgéltatasairdl.

1.3. A konyvtaros koteles az ingyenes szolgéltatasok igénybevevdinek
adatait regisztralni.

1.4. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatisok csak a
konyvtarba vald beiratkozas utan vehetdk igénybe. A beiratkozas
ingyenes.

1.5. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni konyvtarhasznal6tol
személyi igazolvany (didkigazolvany) adatai alapjan:

- név,

- anyja neve,

- sziiletési helye, ideje,

- lakcime,

- személyi igazolvanyanak szama (didkigazolvany szama)

A konyvtar a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.

A konyvtaros a beiratkozo6 adatait beiratkozasi naploban nyilvantartasba veszi.

Az olvasé -beiratkozaskor — belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni, s ezutan
olvasdgjegyet kap.

2. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

2.1. A konyvtar allomanyanak (aldbb felsorolt egyes dokumentumainak)
egyéni és csoportos helyben hasznélata:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- folyédiratok,

- értékesebb dokumentumok,

- audiovizualis informacidhordozok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi oOrara
kikolcsonozhetik.

2.2. A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
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2.3. A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

2.4.  Kolcsonzés.

2.5. A konyvtarban az adott id6pontban nem talalhaté6 konyvek, dokumentumok
eléjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése.

2.6. A konyvtar gyljteményében megtalalhaté dokumentumokroél madsolat

készitése.

2.7. Az olvasdteremben (-sarokban) talalhatd szamitégép hasznalata (Internet,
SuliNet).

2.8. Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodd témafigyelés,
irodalomkutatas.

3. A kolesonzés szabalyai

3.1. Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasd jogosult a
kolcsonzésre.
3.2. A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhato szabadpolcokrol is
kivalaszthato.
3.3. A kikolcsonozhetd konyvallomany a HunTéka rendszer segitségével kikereshetd
szerz0, cim, vagy téma szerint.
3.4. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:
- kodlcsonozhetdk,
- részlegesen kolesondzhetdk (pl. kdtelezé irodalom, tankdnyvek),
- csak helyben hasznalhatok.
3.5. Egy olvaso egyidejiileg maximum 2 koétetet kolcsondzhet.
3.6. A kolcsonozhetd kategoriaji dokumentumok kolcsonzési iddtartam 30 nap.
Hosszabbités csak indokolt esetben kérhetd.
3.7. A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolesonzési idotartama 15 nap.
Hosszabbitas nem kérhetd.
3.8. Nem kolcsonézhetok a napilapok, folyodiratok, olvasdteremben (-sarokban)
talalhat6 dokumentumok (kézikdnyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.)
3.9. A konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatd neveldmunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben,

- tanari szobakban,

- napkoziben.

Az ideiglenesen kikdlesonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s

a tanév végén adjak vissza a megbizott pedagogusok, akik anyagi feleldsséggel tartoznak
a rajuk bizott konyvekert.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:
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4.1. Tanéven beliil az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi
napjaihoz, az iskolai sziinidében zarva tart.

4.2. Tanéven beliil, tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartasi ideje: délutan 13:15 —
14:30.

A gimnaziumi konyvtar szervezeti ¢és mikodési
szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Bercsényi Miklos Katolikus Gimnézium és Kollégium pedagogiai
programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza €s meghatarozza a konyvtar

o feladatat és gylijtokorét,

e kezelésének és mitkodésének rendjét,

e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,

e dllomanyvédelmi eljarasait, és

e hasznalatanak rendjét.

A miikodés alapdokumentumai
= Jogszabalyok
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- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben [évo részei és a 2011. évi CXC. torvéeny mar
hatalyos részei
- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol
- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-iQ)
- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes

rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intezmeények névhasznalatarol
- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptantery kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.
- Intézményi szabalyzok ( HPP, SzMSz, IMIP, Hézirend )
- Munka torvénykonyvérdl sz6lo 1992. évi XXII. Torvény
- 1998. évi XC. torvény a Magyar Koztarsasag 1999. évi koltségvetésérol
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VIL.8.) MKM rendelet
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatdsokrol
- Az MKM t4jékoztatdja a funkcionadlis taneszkozjegyzeékrdl. Ajanlds a taneszkoz
fejlesztéshez
- Az iskola pedagogiai programja

1. Az iskolai konyvtar adatai:

A konyvtar elnevezése:
Bercsényi Miklos Katolikus Gimnéazium és Kollégium, Altalanos Iskola, Ovoda
gimnaziumi konyvtara

Székhelye: 5200. Torokszentmiklos, Almasy u. 1.

Levél- és taviratcim: 5200. Torokszentmiklos, Almasy u. 1.

Telefonszam: 56/390-002

Telefax: 56/390-002

E-mail: tmbercsenyi@gmail.com

Alapito okirat szama: XI-B-10/00230-2/2012

OM azonosito: 201573

Maximalis tanuldlétszam: 500 6

A konyvtar létesitésének idopontja: 1946

Az iskola jogelddjei: Bercsényi Miklos Gimnazium, Bercsényi Miklos Gimnéazium és

Kollégium, Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium

A konyvtar bélyegzoje: ovalis alaku tulajdonbélyegzd, felirata:

Bercsényi Kat. Isk. konyvtara Torokszentmiklos
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2.A konyvtar fenntartasa

Fenntarto: Egri Foegyhazmegye, 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

A konyvtar fenntartasdhoz és fejlesztéséhez sziikséges anyagi pénziigyi feltételekrdl - az
iskolai koltségvetésben tervezettek szerint - a fenntartja gondoskodik.

A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért és a tervezett konyvtari koltségek
célszertli felhasznalasaért az iskolavezetés és a konyvtaros tanar vallal feleldsséget.

- A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet év elején kozolni kell a konyvtarossal, hogy
a tervszerli folyamatos allomanyfejlesztés biztositva legyen. A koltségvetés célszerii
felhasznalasaért a konyvtaros felel, ezért csak beleegyezésével lehet dokumentumot
vasarolni.

- A szakmai irdnyitast a szakmai koordinacids kozpont, az Orszagos Pedagogiai
Konyvtar és Mtizeum latja el, a konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértoi
jegyzéken szerepld szakember végezheti.

- Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja ellenérzi és a nevelOtestiilet
javaslatainak figyelembevételével iranyitja.

- Minden évben a tantestiilet dont a konyvtarfejlesztésre forditandd Osszeg
felhasznalasarol: tartdos tankonyvek, segédkonyvek vasarlasardl, a pedagogiai
programban és a helyi tantervekben meghatarozott dokumentumok beszerzésérol.

- Evenként felmérjik a - szocidlis helyzetilk miatt raszoruld - tanulok konyvtari
tankonyv- és segédkonyv igényét. Véleményeztetjiik az iskolai didkdnkormanyzattal
¢s az iskolaszékkel, és egész éves hasznalatra kolcsonozziik a tanuloknak.

- A konyvtari keretbdl biztositjuk a tantestiilet altal hasznalt tankonyveket is, amelyekre
az iskola pedagogiai programja ¢€s a helyi tanterv alapjan sziikségiik van.

- A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésérol a
konyvtaros tandr, a miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl és irodaszerekrol az
iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.

3. Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtar gyljteményének tartalmaznia kell azokat az informaciokat ¢és
informécidhordozdkat, amelyekre az iskola neveld-oktatdé munkéjéban sziikség van.
Igazodnunk kell a miveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és a szaktanari
tanitoi, tanuldi igényekhez.

Alapfeladatok:

oa konyvtar gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa, Orzése és
rendelkezésre bocsatasa;

o a pedagdgusok és a tanuldk tdjékoztatdsa a szolgaltatasokrol és a dokumentumokrol -
kiilonos tekintettel az () konyvekre, folyoiratokra.

o a gépi visszakeresés biztositdsa, segitségadds

o tanorai foglalkozasok tartdsa (igény szerint - igazodva a konyvtar-pedagdgiai program
feladataihoz).

o egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

o konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a kolcsonzési fegyelem betartasa €s betartatasa
- beleértve a tartds tankonyvek és a segédkonyvek kiadasat €s begyljtését is

oaz iskola olvasaspedagdgiai tevékenységének segitése, hozzdjarulds a tanulok
olvasasra neveléséhez, az 6nallo ismeretszerzés modszereinek elsajatitdsahoz.

Kiegészitd feladatok:

-
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oigény szerint tanéran kiviili foglalkozasok tartasa

o tajékoztatds mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl, ill. ezek elérésének
biztositasa

omuzedlis értéki iskolai dokumentumok (palyazatok, misortervek, forgatokonyvek,
iskolatorténeti naplok, visszaemlékezések) gondozasa.

o tartos tk. Kolcsonzése

4. Az iskolai konyvtar gylijtékore

Iskolank 1946-ban Iétesiilt. Konyvtarunk 1974 oOta szabadpolcos elrendezésii. A

konyvtarhelyiség, mely egyben olvaséteremkeént is szolgal, 70 m? alapteriiletli. Az il6helyek
szama 34. Sajnos, szlikségbdl tanteremként is igénybe vessziik, Az allomany egy része kiilon
raktarban, illetve a szaktantermekben, letétként van elhelyezve. A konyvtari tajékoztatds - a
raktari renden til — a TextLib integralt konyvtari rendszer segitségével torténik. Ma mar az
internetrdl is elérhetd konyvtari adatbazisunk. A konyvtar allomanyanak tilnyomé része
konyv, de rendelkeziink videokazetta, CD és DVD lemez, CD-ROM (interaktiv oktatasi
segédanyag) allomannyal is. Az allomany Osszetétele megfelel az iskolai oktatds és tanulas
igényeinek. A kotetszam meghaladja a 10 000-et, ennek kb. 40%-a szépirodalom, 60%-a
ismeretkdz16, szakirodalom. Az iskolanak jar6 periodikak szama: 15.

Teljeskortien gytjtjiikk a helyi tantervekben meghatarozott és az alapvizsga, illetve az
érettségl vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotdsokat. Erds valogatassal gytjtjik a
klasszikus és modern magyar, illetve vildgirodalom olyan értékes alkotasait, beleértve az €16
irodalmat is, amelyek nem tartoznak az el6z6 kategoéridba. Gyljtokoriinkbe tartozik a 10-18
éves tanulok neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges lexikonokat, fogalomgyiijteményeket,
szotarakat, a pedago6giai programunkban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat, a tehetséggondozds és a felzarkoztatas
modszertani irodalmat, az alkalmazott pedagdgia, a miveltségi teriiletek modszertani
segédkonyveit.

5. A gylijteményszervezésre vonatkozé6 feladatok

A gylijteményszervezést (allomanygyarapitast, -apasztast) az iskola pedagdgiai programja és
az ennek alapjan jelentkezd szaktanari, ill. tanuloi igények (deziderata vezetésével)
hatdrozzak meg.

- A szolgaltatds mindségének megtartdsa, majd a kovetelményekhez igazitasa
megkoveteli az dllomany elemzését.

- A konyvtari koltségvetésben tervezni kell az elavult, elhasznalt konyvek potlasat is
(az allomany értékének 10%-aban).

- A kivalasztott (1j dokumentumok pedagdgiai szempontbdl legyenek értékesek, és
feleljenek meg a tanulok képességének, érdeklddési korének is.

- A konyvtar allomanyat ugy kell fejleszteni, hogy tiikkrozze az iskola pedagogiai
folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, tanari és tanuloi kozosségét ill.
annak érdeklddését.

- A konyvtaros tanar folyamatosan tajékozodjon a Konyvtarellatd ¢és egyéb
katalogusok tajékoztatdo flizeteibdl, ajanld bibliografidkbol. A gylijtemény
gyarapitasaval kozelitse a hasznaldi igényeket, a gylijtokori leirashoz, hogy a
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beszerzett dokumentumok eszkozként miikddjenek az oktatdsi-nevelési feladatok
megoldasaban.

- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

- konyveknél az elézéklapon, verzon, a 17. oldalon, az utolsé szévegoldalon, ill a
mellékleteken,

-  nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a
dokumentumon.

- Az allomanyapasztast is folyamatosan kell végezni. Ki kell vonni a gytijteménybdl
azokat a dokumentumokat, amelyek tartalmilag elavultak - a benniik 1évé
ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tlhaladottd valt vagy téves informacidkat
tartalmaznak.

- Ki kell vonni az allomanybol a folosleges dokumentumokat pl. a tanterv
megvaltozasa, az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzékének modosulasa vagy az
idegen nyelv-oktatas valtozasa miatt. Ezt kell tenni az ajandékba kapott konyvekkel
is, amelyek nem felelnek meg a gyiijtdkor kovetelményeinek.

- Selejtezni  kell azokat a dokumentumokat 1is, amelyek hasznalat kozben
megrongalddtak, rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak

- A szamlanyilvantartast az iskola gondnoksdga végzi, a dokumentumokat a
konyvtaros veszi allomanyba. A  konyvtdr cimleltairkonyvet vezet. A
kiilongytlijteményeket jegyzéken tartja nyilvan.

6. Az allomanyvédelem feladatai

A koOnyvtarostanarok a rabizott konyvtari alloményért, a konyvtar rendeltetésszer(i
mikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
beliil — anyagilag ¢és erkdlcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbol valo
kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomédnyra vonatkoz6 el6irasokat a konyvtar
mikodési szabalyzatdban, a leltari felel6sséget a konyvtarostanarok munkakori
leirdsdban kell rogziteni. A konyvtaros tanarnak gondoskodni kell a dokumentumok
védelmérdl a nyilvantartasba veétel, a hasznalat, a leltdrozds valamint a
nyilvantartasbol valé kivezetés soran.

- A beérkezett, tartds megorzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba
kell venni (leltarkonyv).

- A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos naprakész vezetését.

- Az allomany védelme megkdveteli az iddszakonkénti teljes vagy részleges
allomanyellendrzést, amelyet az iskola igazgatdja rendelhet el, ill. személyi valtozas
esetén valik sziikségessé.

- Az ellendrzés lebonyolitasahoz leltarozasi titemtervet kell késziteni.

- A leltarozast szorgalmi idén kiviil kell elvégezni - legaldbb 2-2 személynek. A
gazdasagi vezetd - a leltdrozasi bizottsdg vezetdje gondoskodik egy allando
munkatarsrol, akinek a megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart.
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- Az ellendrzés befejezésekor zard jegyzokonyvet kell késziteni a hidnyzo, ill. a
tobbletként jelentkezé dokumentumokrol, melyet a konyvtaros tanarnak indokolnia
kell.

- A hidnyz6 dokumentumok allomanybol torténd kivezetésére a jegyzOkonyv alapjan az
iskola igazgatdja adhat engedélyt.

- A leltarozaskor mutatkoz6 hidny nem lépheti til a megengedett (évi 4 ezrelék)
meértéket.

- Az allomany fizikai védelme megkoveteli a biztonsagi zarat és a kulcsoknak a
konyvtaros altal torténd kezelését.

- A konyvtarban fokozottan be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Ott dohdnyozni
¢és nyilt langot hasznalni szigortian tilos. Az erre vonatkozo tilalmi tablat a falra el kell
helyezni.

- A konyvtar bejaratanal tizolto késziiléket kell elhelyezni. Tliz esetén az oltashoz vizet
hasznalni nem szabad.

- Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat védeni kell a
fizikai artalmaktol (por, szandékos rongalas, stb.).

- A konyvtar kulcsa az ott oOrarendszerlien oOrat tartd szaktandroknak, valamint a
foldszintre beosztott takaritondonek adhaté ki, akik a konyvtarban elhelyezett
értekekért az ott tartdzkodas idejére feleldsséggel tartoznak, a konyvtaros engedélye
nélkiil dokumentumokat és egyéb értékeket ki nem vihetnek.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/¢s elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanuld-, ill. munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek
tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetdéen. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor az anyagi felel6sség nem a kdnyvtarostanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését kolcsonzoi nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kodlesonzési
adminisztracié nélkil.

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

7. A konyvtar vezetése

Az iskolai konyvtarat kdnyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti. Mindaddig, amig a konyvtarat nemcsak rendeltetésének
megfeleléen haszndlja az iskola, hanem tanteremként is, az anyagi feleldsséget a
konyvtar allomanyaért a konyvtaros tandr az iskolavezetéssel és a konyvtarban orat
tartd tanarokkal kozosen viseli. (Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért €s a rendeltetésszerti mitkodtetésért.)

A konyvtarostanarok munkakori leirdsdban kell rogziteni az anyagi és erkolesi
felelosséget meghatarozo kovetelményeket az iskola személyi €s targyi feltételeivel
Osszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

e a konyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

e az 4dllomany alakitasara,

e az adllomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint

e a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.
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8. Az iskolai konyvtar hazirendje

Az iskolai konyvtarat az iskoldba beiratkozott tanulok, az iskola pedagogusai és
dolgoz6i hasznalhatjak.

A hasznalok kiilon beiratkozas nélkiil hasznalhatjak a konyvtarat.

A konyvek kolcsonzéséhez a tanuld neve és osztalya sziikséges.

A konyvtar minden nap nyitva van. (H:14-16, K-P: 12.20-12.30)

A konyvek kolcsonzési ideje 1 honap, amely igény szerint hosszabbithato.

9. Katalégusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai integralt konyvtari rendszere a TextLib integralt konyvtari rendszer
Windows-os valtozata.

A konyvek feldolgozasa a dokumentumok cimleirds szabvanyai szerint torténik, s igy
keriilnek a szamitogépes katalogusba.

10. Tankonyvtari szabalyzat
A tartés tankonyvek ,,B” leltarkonyvbe keriilnek. A tartés tankonyvek évente
visszaosztasra keriilnek a leadott tankonyvigényeknek megfelelden. A tankonyvfelelds
¢és a konyvtaros évente, az osztalyfonokok altal 0sszegyiijtott tankonyvigények szerint
a tartos tankonyvekbdl €s a sziikséges 1) tankonyvek megrendelésébdl allitja Gssze a
tanulok tankdnyvcsomagjait. A tankonyvek tanév eleji kiosztdsat és tanév végi
begyljtését az osztalyfonokok végzik.

11. Zaro rendelkezések

- Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (birdlva) a fenntartd (Egri Féegyhdzmegye)
altali jévahagyas idOpontjatol 1€p hatalyba.
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- A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostandrokra, a konyvtar szolgaltatdsait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

- A szabdlyzat gondozasa a kdnyvtarvezetd feladata, aki koteles

* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.

- A szabdlyzatot az igazgato6 a jogszabalyban el6irtak alapjan mddosithatja.

Torokszentmiklos, 2021. janius 1.

Csoke Tibor Polyak-Téth Klara
konyvtaros igazgatd

XX. Kozzétételi szabalyzat

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaja tartalmazza:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhat6 kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdo nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szadmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
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dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

(3) Az iskolai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betoltétt munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskolakban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

f) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

0) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

1) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

(4) A kollégiumi kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a szabadidés foglalkozasok korét,

¢) az externatusi ellatas igénybevételének lehetdségét,

d) a kollégiumi csoportok szamat és az egyes csoportokban a tanuldi 1étszamat.

XXI. Altalanos rendelkezések

A Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium, Altalanos Iskola, Ovoda
szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése, a sziilok és a DOK képviseldinek véleményezése utdn a neveldtestiilet
elfogadta.

Az SZMSZ érvényességi ideje hatarozatlan,moédositasa intézményi vagy jogszabalyi
valtozasok miatt valhat sziikségessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezé érvényt.

XXI11. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €s haté¢kony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozésat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasitasokkeént.
Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak szamozott
fliggelékei. Mint vezetdi utasitdsok - jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadaséaval, a
szlilok és a DOK képviseldinek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hozzaférhetdsége:
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Helye Tarolasi formaja Példanyszam
Fenntarto nyomtatott 1

Iroda nyomtatott, elektronikus 1-1

Weboldal elektronikus 1

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év szept. ho 30. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, €s
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a .2015.szept. 15. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Torokszentmiklos, 2016.év szept.15.

igazgato

P.H.

Az intézményben miikédo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2021. junius 4.
napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezesi jogat jelen szervezeti €s miikodeési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Torokszentmiklos, 2021. janius 07.

diakonkormanyzat vezetoje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiloi munkak6zosség 2021. junius 4. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Torokszentmiklos, 2021. junius 7.

szul6i mk. képviselbje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021. jinius 7. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag

Fenntartoi nyilatkozat

Az intézmény fenntartdja az SZMSZ modositédsa vonatkozasaban egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdasommal
tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

fenntartd képviseldje
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1.SZAMU MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a Kkoznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén valo tartozkodds jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

. felvételivel kapcsolatos adatok,

. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

. tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

. a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. a tanulo oktatasi azonosito szama,

. mérési azonosito,

. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

. a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

. a tanuld magatartidsanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

. a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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. a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

. évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

. a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
. az orszagos mérés-értékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

2. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
- a fenntartonak,
- akifizetdhelynek,
- abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
- akozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
- amunkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikkodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magéantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési oOnkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
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g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel
val6é kapcsolattartds sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelQtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszelésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul¢ testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld6 — mdés vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas
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Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetok vagy mas
alkalmazott(iskolatitkar, gazdasagi vezetd) jogosult.
1. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartéds
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeruégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzé, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatdsi szerv és az e tOrvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtasaban  kozremiikodo intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mukodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagodgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartés a tanulo
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgéltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
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lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR muikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantirgy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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A Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium,Altaldnos Iskola,0Ovoda adatkezeldi
ezen szabalyzaton tGil munkajuk soran figyelembe veszik az intézmény iligyintézésének,
iratkezelésének szabalyai és a taniigyi nyilvantartdsok c. szabalyzatat.

2.8Z. MELLEKLET.
Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata
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A diakok tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo a tanul6tol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuléonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelso év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. SZ. MELLEKLET. Bélyegzé hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2016.szept.1-t61 (év/honap/nap)-tol.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszi/bélyegzok:

1. Bercsényi Miklds Katolikus Gimnéazium és Kollégium,Altalénos Iskola,Ovoda
5200 Torokszentmiklos Almasy u.1. P£.37.

2. Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium,Altalénos Iskola,Ovoda
5200 Torokszentmiklos Almasy u.1. OM:201573 tel.:56/390002

3. Bercsényi Mikloés Katolikus Gimnazium és Kollégium,Altalénos Iskola,Ovoda
Panthy Endre Katolikus Altalanos Iskola Tagintézménye

5200 Petofi S.u.52.

4. Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium,Altaldnos Iskola,Ovoda
Szent Kristof Tagévodaja

5200 Torokszentmiklos Kossuth L. u. 167.

Korbélyegzok:
1. Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium, Altalanos Iskola,Ovoda
sorszamok: 1.,2.,3.,4.,5.,6., 7.

2. A Bercsényi Miklos Katolikus Gimnazium és Kollégium, Altaldnos Iskola, Ovoda  Erettségi
Vizsgabizottsaga

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
— igazgato (kor igazgato felirattal, illetve az 6sszes kor és hosszu)
— tagintézmeény-vezetdk(kor, hosszl)
— intézményegység-vezetd (kor, hosszu)
— kollégiumvezetd/intézményegység-vezetOhelyettes( kor, hosszi)
— gazdasagi vezet6 (kor, hosszu)
— iskolatitkéarok (kor, hosszu)
— pénztaros (kor, hosszl)
— ¢lelmezés- és konyhavezetd (kor, hosszl)
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I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
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b) kis kirbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsga.

¢) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

o az iskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje.
Orzési hely: az igazgatoi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: a mindenkori igazgato

d) érkeztetd bélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:
|
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e azigazgato
e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

e) fejbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

P iktatobélyegzs

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

a bélyegzo lenyomatat.

a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevo, hasznalo €és 0rzo tag nevét, alairasat.

a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

E A

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, az adatvaltozas,
vagy egy¢b ok miatt tovdbb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utdn az eredeti bélyegzo eldkertil, igy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell
a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a...................ciiiiiiiiiiiinn. -n
(év/honap/nap) érvénybe lépett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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4.SZ. MELLEKLET. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012.(VIIL28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol

e 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

e 326/213. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
e A pedagbégus-tovabbképzeésrdl, —a  pedagogus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl €és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

e A szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatdsokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)
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e 59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak

kiadasarol

e 32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak

iranyelve kiadéasarol

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet.

e A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet.

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

¢ A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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