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1. Bevezetés

1.1 Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat /roviditve SZMSZ/ célja, hogy rdgzitse a
Bocskai Istvan Katolikus Gimnézium és Szakgimnazium muikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket.

Megalkot4sa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény modositasarol

- 17/2014. (1ll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a tankonyvellatasrol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdoznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél (Amr.)

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

- 2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. toérvény a tankdnyvpiac rendjérél

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél bels6 ellenérzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol
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- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél €s a magénlevéltari anyag

védelmérol

Intézményilink munkajat fenti jogszabalyokon feliil meghatarozzak az Egri Féegyhazmegye altal kiadott

iranymutatasok, allasfoglalasok, utasitasok.
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté Egri Féegyhazmegye hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthetd az intézmény titkarsdgan munkaidében, tovabba

az intézmény honlapjan.
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok hatalya kiterjed:

- az intézmény valamennyi munkavallalojara,
- az intézmény tanuloira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.

1.3 Az intézmény feladat ellatasi rendje

A fenntarté altal jovahagyott pedagodgiai program alapjan, a hatalyos miikodési engedélyének
megfelelden a tanulok nappali rendszer(, romai katolikus szellemii nevelése és oktatasa. Az Intézmény
célja, hogy a tanulok teljesitsék tankotelezettségiiket ¢és képességeiknek megfelelden, magas
szinvonalon késziiljenek fel a tovabbtanulasra és a tarsadalmi beilleszkedésre. A kovetelmények

teljesitését az Intézmény bizonyitvannyal igazolja.



Az Intézmény alapfeladatianak jogszabdly szerinti megnevezése:

Az Nkt. 4.§ 1. pontja alapjan:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- szakgimnaziumi nevelés-oktatas
- gimnaziumi nevelés-oktatas
- atobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok iskolai

nevelése-oktatasa

Az Intézmény a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai programnak megfelelden latja el feladatait.
Kiemelt feladata a tanulok katolikus szellemii nevelése €s oktatasa.

Tovabbi feladata a tanulok felkészitése szakmai és érettségi vizsgakra, felséfoku tanulmanyokra,
tanulmanyi és sportversenyekre, versenyek és vizsgak szervezése, tagozati és emelt szintli oktatas,

tehetséggondozas, szakkorok, tanoran kiviili onképzési és miivelddési tevékenységek biztositasa.

Az Nkt. 4. §. 25. pontja rogziti, hogy ,,sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral

(stilyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”

A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet alapjan az

intézmény vallalhatja:

- pszichés fejlodési zavar (diszlexia, diszgrafia és diszkalkulia) és ezek kevert specifikus zavaraival
kiizd6 tanulok ellatasat.

- beszédfogyatékos tanulok ellatasa

Alapfeladatok a kormdnyzati funkciok, dllamhaztartisi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozdsi
rendjérol szolo 68/2013 (XI1.29). NGM rendelet alapjan:

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményen tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamon



092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamokon

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

mikodtetési feladatok
0922 Kozépfoku nevelés, oktatas, Szakgimnaziumi nevelés, oktatas
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas

szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényti tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a

szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260Gimnazium €s szakképzo iskola tanuloinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval

Osszefliggd muiikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd miikodtetési

feladatok

0930 Kozépiskolat kovetd nem felséfokt oktatas

093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
Egyéb feladatai:

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

562100 Rendezvényi étkeztetés

562920 Egyé vendéglatas

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, bérlése
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749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
821000 Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas
856000 Oktatast kiegészitd szolgaltatas
0412 Altalanos munkaiigyek
041231 Rovid idétartalmu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok
081030 Sportlétesitmények, edzdtdborok miikodtetése és fejlesztése
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
0820 Kulturalis szolgaltatasok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvari szolgaltatasok
0830 Miisorszolgaltatasi és kiadoi szolgaltatasok
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Az Intézmény tipusa:
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 7. § alapjan tobbcélu kdznevelési intézmény:

- gimnazium

- technikum

Nyilvantartasba vett belsé egyhazi jogi személy altal fenntartott 6nalldé jogi személyiségii egyhazi

kozoktatasi intézmény.
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1.3.5 Az Intézmény képviselete és vezetése

Az Intézmény képviseletére a fenntart6 altal hatarozott idére megbizott igazgatd jogosult. Az igazgato

feletti munkaltatdi jogkort a fenntartd képviseldje gyakorolja.

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

1.4.1. Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onalloan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezé egyhazi intézmény. Miikodéséhez
sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja. Miikodésének anyagi alapjat allami tamogatés, egyhazi

kiegészitd tamogatds €s a fenntartd timogatasa képezi.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartd kiilon engedélye alapjan folytathat.

Az Intézmény az Egri Féegyhazmegye és Szerencs Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott szerzdés

alapjan hasznalhatja az Intézmény feladatellatasat szolgalo ingokat és ingatlanokat:

A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény a feladatainak ellatasahoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrol sz616 jogszabalyokban, valamint a fenntarté és a Szerencs Varos Onkormanyzata
vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, megallapodasban foglaltaknak megfelelden hasznalhatja,
hasznosithatja. Az Intézmény a fentiek szerint hasznalataban 1év6 ingodkat és ingatlanokat nem jogosult

elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Az Intézmény koltségvetése: Az Intézmény tevékenységét a fenntartd altal évente megallapitott
koltségvetésbol latja el. Az Intézmény a koltségvetésében megallapitott bevételekkel és kiadasokkal
(koltségek és raforditasok) 6nalldan gazdalkodik. Az Intézmény kizarolag koltségvetése keretein beliil

vallalhat kotelezettséget.

1.4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitési feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az intézmény
onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat
terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény
vezet6jének dontése €s a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi

ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az
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intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogéval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges

anyagi fedezet rendelkezésre all.

1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat

- aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat

- apedagogiai program

- ahéazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, az alaptevékenységeire, a
szakfeladataira és a gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb adatokat, melyeket az Egri Féegyhazmegye

hataroz meg, sziikség esetén modositja.

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szadmara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Részei:
- pedagogiai program

- helyi tanterv
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- szakmai program

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

felelésok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék,
a szil6éi szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestiilet
rendelkezésére all a titkarsagon. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan €s az iskolai hirdetétablan

is el kell helyezni.

A tanév helyi rendjébe a matematika, magyar és torténelem tantargyak érettségi vizsgajara 1-1 napot

terveziink be, a tovabbi adhat6 napokat az alabbi programokra tervezzik:
- Bocskai nap, valamint a tanévzard mise napja, tanulmanyi kirandulas.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A hazirend allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a jogszabalyokban
meghatarozott tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve kell

végrehajtani.

A hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend elfogadasakor,
illetve modositasakor az iskolaszék, a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a

fenntarto jovahagyésaval valik érvényessé.

A szakmai munkat egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitisok segitik. Ezek betartasa az intézmény
valamennyi dolgozodja és tanuldja szamara kotelezd. Kozlésiik az érintett dolgozokkal és tanulokkal
szoban, valamint a tanari szobaban elhelyezett falitijsagon keresztiil torténik, tovabbiakban a titkarsagon

megtekinthetdek.
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A szabalyzatok és utasitasok az SZMSZ modositasa nélkiil is aktualizalhatok, ha ezt jogszabalyi

valtozasok sziikségessé teszik.

1.6 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- a Tankdnyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL. torvény,

- Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A tankdnyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét — a (2)—(4) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével, a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatiban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziildi szervezet (k6zdsség) és
az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban a

15.2 szabalyzat foglalkozik.

A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami kozérdek feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol, valamint a tankonyvelldtdsban koézremiikodok
kijelolésérol szold 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijelolt
szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

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

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak egy
része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy
annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a

tankonyvforgalmazonak adja at.
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Az iskolai tankdnyvkdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a kdnyv a szokasos
hasznélatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykora
tanul6 illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A mértékét a
hazirend szabélyozza.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozz¢.

1.7 Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervény alapjan vette at.

Leltarhidsnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és datvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét

meghalado hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a Munka

Torvénykonyvének eldirasai az iranyadok.

1.8 Anyagi felelosség

Az intézmény az alkalmazott ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd6 munkahelyén vagy mas

megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
Munkahelyi targy elvitele csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
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Az alkalmazott személyes targyaiért az intézmény nem vallal feleldsséget.

2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény belso szervezeti egységei

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek és vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,

hogy az intézmény feladatit zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A kovetelményeknek megfelelden intézményiinkben az alabbi feladatok hatarozhatok meg:

2.1.1. Kozismereti oktatas

A Koznevelésrol szolo torvény szerinti, altalanos miiveltséget meglapoz6 kozismereti tantargyak

oktatdsa a szakgimnaziumi, gimnaziumi teriileten.

Az iskola fels6 szint alatti szakmai végzettséghez igazodé differencialt miiveltséget ad.

2.1.2. Szakmai elméleti oktatas

Meghatarozott szakmai teriileteken specialis képzést, nyljtd oktatast biztosit. A szakmai oktatas az
elméleti hattér megismertetését szolgalja a szakgimnaziumi osztalyokban, a szakgimnazium orientacios

¢s alapozé szakaszaiban. A szakmacsoportokat az alapito okirat tartalmazza.

2.1.3. Gazdasagi és technikai egység

A mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartd utasitasainak megfelelden végzi tevékenységét,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat, kialakitja az intézmény konyvviteli, elszdmolasi,
vagyon nyilvantartasi rendszerét. A technikai egység biztositja az intézmény iizemeltetését, az épiiletek,

berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat.
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2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato
[ -~ . —
igazgatohelvettesek iskolatitlar
gazdasagvezetd -
I vedond
4 “\
mk. vezetdk iskolalelkesz
i
pedagogusok

gardasagi iigyintezo

gvermek- és fjisagi
felelas

Az intézményben az igazgaté munkajat az alabbi vezetdi szintek segitik:
Igazgatosag (els6 vezetési szint)

- Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek €s a gazdasagi vezeto.

Az intézmény vezetOinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo és értékeld tevékenységét) a
masodik vezetési szintet képviseld szakmai munkakozdsségek vezetdi segitik, meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az igazgatosag munkajat kdzvetlentil segitik a titkarsag dolgozoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék
keépviseldivel, a sziiléi munkakozdsség valasztmanyaval, a diakonkorméanyzat vezetdjével. A
didkdonkorményzattal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkdonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
keépvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdnkormanyzat véleményét

be kell szerezni.
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Az intézmény altal kibocsatott szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetéje egyszemélyben
jogosult. Egyéb dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak alairasi jogat az
intézmény vezetdje esetenként atadhatja helyetteseinek. Az alairsi jog atadasa irasbeli felhatalmazas
alapjan torténik.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézmény altal hasznalt bélyegzok:
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az igazgato és az igazgatohelyettesek minden
iigyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok, az érettségi és szakmai vizsgabizottsdgok jegyz0i az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

Az intézményvezeto feleldssége:
Az intézmény igazgatoja a kdznevelési torvény 69.§-a alapjan:

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy
egyeb szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagogiai munkaért,

e anevelbtestiilet vezetéséért,

e azintézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséeért,

o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

o agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o aziskolaszékkel, a didkonkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmikodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e szervezi és ellendrzi a kdoznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
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biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

o dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatdsaval kapcesolatos
minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy hataskorébe,

e tajékoztatast ad a fenntartonak a nevelési intézmény tevékenységérol

e teljesiti a fenntart6 altal kért adatszolgaltatast

e szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok

iranyitasa céljabol.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara

atruhazhatja.

2.2.3 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében érvényes helyettesitési rend: igazgatohelyettesek. Az
igazgatohelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog

atruhazasa minden esetben irasban torténik.

A feladatok atruhazasa a vezeték munkakori leirasaban kertil tételesen rogzitésre.

2.2.4 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
- azigazgatohelyettesek,
- agazdasagvezeto,

- aziskolatitkarsdg dolgozoi.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének és a fenntartd egyetértési jogkorének

megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek

soran barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek sziikitett feladatkdre:
Altalanos (nevelési) igazgatéhelyettes

o Azigazgatot tavolléte esetén helyettesiti az altalanos (nevelési) igazgatohelyettes. A
helyettesités nem teljes kori, nem terjed ki az alapveté munkaltatoi jogokra, illetve a
kiadmanyozasra.

e Részt vesz az intézmény éves pedagogiai munkatervének, a PP-nak, az SZMSZ-nek és a
hazirendnek az dsszeallitasaban.

e Javaslatot tesz a munkafegyelem megsértdinek felel6sségre vonasara, a helyi nevelési program
folyamatos megvitatasara, korrekciodjara, a nevel6testiileti értekezletek témajara,
lebonyolitasara, a tanitas nélkiili munkanapok megszervezésére.

o Figyelemmel kiséri a NAT, koznevelési jogszabalyok, a kozismereti kerettantervek, tantargyi
valtozasait, s azokra felhivja a munkakozosségek figyelmét, koordinalja ezzel kapcsolatos
munkajukat.

e Szervezi a beiskolazast, a beiratkozas rendjét, tovabbtanulasi lehetdségeket kinal

e Gondoskodik a sziikséges taniigyi nyomtatvanyok rendelésérdl az iskolatitkarral
egylittmikodve.

o Utasitast ad az OKTV és mas kozismereti versenyeken valo részvétel szervezésére,
lebonyolitasara.

e Szervezi és iranyitja a tanari tigyeletet.

e Szervezi a munkakdzosségek kozotti egylittmikodést, iranyitja a felzarkoztatast, a
tehetséggondozast.

e Gondoskodik a KIR személyiigyi és tanuldi adatallomanyanak kezelésérol, aktualizalasarol.

e Figyelemmel kiséri az iskola hitéleti tevékenységét, az egyhazi eseményeket, alkalmakat.

e Napi kapcsolatot tart a hitoktatokkal és az iskolalelkésszel.
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Tanulmanyi igazgatéhelyettes

o Az igazgatot tavolléte esetén eseti megbizas alapjan helyettesiti.

e Figyelemmel kiséri a NAT, kdznevelési jogszabalyok, a kdzismereti kerettantervek, tantargyi
valtozasokat, érettségi kovetelményrendszer, vizsgaszervezés valtozasait s azokra felhivja a
munkako6zosségek figyelmét, koordinalja ezzel kapcsolatos munkajukat

e Dontésre elokésziti a teljes tantargyfelosztast, elkésziti a pedagogiai elvek betartasaval az
orarendet.

e Szervezi a tanulok tantargyvaltasait, tanulmanyok alatti vizsgait.

o Nyilvantartja a pedagogusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol, ellendrzi
¢s elszamolja a tilorakat és a helyettesitett orakat.

o Elokésziti az érettségi vizsgakra torténd jelentkezést, elkésziti a vizsgak beosztasat, feliigyeli
az ezzel kapcsolatos adminisztracios hataridok betartasat.

o  Félévkor és tanév végén Gsszesit kimutatast készit az iskolai tanulmanyi munkarol és az
egyéb sziikséges adatokrol.

o Gondoskodik az e-napl¢ frissitésérdl, adatfeltoltésérdl, év végi nyomtatasi feladatok
végrehajtasarol.

o Az érintett osztalyfonokkel kozdsen végzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos teenddket.

Szakmai igazgatéhelyettes

o Az igazgatot tavolléte esetén eseti megbizas alapjan helyettesiti.

o Iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli a szakmai munkak6zosség munkajat, javaslatot tesz a
munkakdzosségen beliili tantargyfelosztasra.

o Figyelemmel kiséri a szakképzési jogszabalyokat, a szakmai kerettanterveket, tantargyi
valtozasokat, a szakmai vizsga kdvetelményrendszerét, a vizsgaszervezés valtozasait, s azokra
felhivja a munkakozosségek figyelmét, koordindlja az ezzel kapcsolatos munkajukat.

e Gondoskodik az éves munkaterv szakmai programrészének ismertetésérol, a sziikséges
bovitések és modositasok atvezetésérol.

e A szakmai gyakorlat szervezésével kapcsolatosan egyiittmiikddik a gazdalkodo
szervezetekkel, kamarakkal. Gondoskodik az egyiittmiikodési megallapodasok, tanmenetek és
egyéb dokumentumok el6készitésérél, modositasarol.

o Komplex ellendrzési tervet készit a nyari gyakorlatok ellenérzésére és gondoskodik a
betartasarol.

e Iranyitja és segiti a tanulmanyok alatti alapvizsgara, az érettségi vizsgara, valamint a szakmai
vizsgara torténo felkészitést, a vizsgak szervezését, lebonyolitasat.

e Szervezi, iranyitja a szakmai szaktantermek fejlesztését, korszertiisitését, mitkodoképességének
biztositasat.

A gazdasagvezetd és az iskolatitkarsag dolgozoinak hataskdre és feleldssége kiterjed a munkakoriik és

munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak és a technikai dolgozok

munkajat a gazdasdgvezetd irdnyitja. A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi
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igyintézo feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést

igényl6é dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Gazdasagvezeto

- iranyitja a gazdasagi és kisegitd munkakorben foglalkoztatottak munkajat,

- felelés az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

- kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét,

- miukddteti a gazdasagi szervezet ellendrzési rendszerét.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1 Vezetoi megbeszélések

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint az elsé és masodik szintii vezetdk részére vezetdi értekezletet

tart.

A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

3.2 A gazdasagi és technikai egység beszamoltatasa

A beszamoltatas minden negyedévben torténjen meg
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3.3 Dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 06sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu

alkalmazottjat.

Az igazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkez0 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

3.4 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek
¢s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az

értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten

végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitod pedagogusok vesznek
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részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor

tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések

¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzar6 értekezletre
kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés

altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat

érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kdzosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell

vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

3.5 Az intézményi munka irdnyitisanak, a dolgozok vélemény

nyilvanitasanak formai

Az intézmény igazgatoja a hatékonyabb és magas szinvonaltl szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik a szamara biztositott forumokon, melynek

formai:

- szuloi értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- vezetOi megbeszélések,

- kibdvitett vezetoi tajékoztato,

- munkaértekezlet,

- egyéb kozosségi megbeszélések (munkakozosségi megbeszélés, osztalyban tanitd tanarok

kozossége, stb.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo
szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsofoku végzettségi

dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd dontése szerint az
informatikat kiemelked6 szinten hasznosité pedagogusok egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténd

hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

4.2 A nevelotestiilet tagjai, a pedagogusok

A nevelGtestiiletet alkotd pedagdgusok, és szakoktatok felelosséggel, onalloan, egységes elvek és

modszerek szabad kivalasztasa alapjan végzik munkajukat.

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmiikddnek az osztalyfonokkel.

A tanar szakmai Onallosaggal és felelosséggel a tanulok értelmi, erkodlesi nevelése, oktatasa érdekében

veégzi munkajat.

Kotelezettségének tartalmat és kereteit a vonatkozo jogszabalyok az intézmény pedagdgiai programja,
mikodési szabalyzata és egyéb szabalyozok, valamint az igazgatd Gitmutatasai és a munkakari leirasok

alkotjak.
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- kozremlkodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében,

- figyel az iskolai ¢élet problémdira, a kozOsség tagjainak emberi ¢és pedagogiai
nehézségeire,

- Dbirdlataival és javaslataival mozditsa el6 az iskola pedagogiai céljainak megvaldsitasat,

- hivatasbdl ered6 kotelessége fejleszteni szaktargyi és altaldnos miveltségét,

- tanartarsaival, a sziil6kkel és a tanuldkkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturalt érintkezés
szabalyai,

- ismerje el a madassagot, ne tagadja meg a tanuloktol, munkatirsaitol a nézetvaltoztatas
jogat, ne aldzza meg, ne hozza zavarba szdndékosan tanitvanyait,

- magatartisa legyen példamutatd, tartsa meg a pedagogus etika és a szolgalati titoktartds
kovetelményeit,

- tanévi munkajat szakmai, pedagogiai programjaban tervezi meg, annak alapjan halad, a programot
a szakmai munkak6zdsségek hangoljak ossze.

- munkija eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a szil6kkel, a
szakoktatokkal, kollégiumi nevel6tanarokkal. Részt vesz a sziildi értekezleten, fogadoorat tart.

- szaktargyatol fiiggetleniil minden tanarnak kotelessége az altalanos emberi értékekre nevelés,

A didkmozgalmat segit6 pedagdgus megbizasa, didkmozgalmi tevékenységgel kapcsolatos munkéjanak
értékelése €s jutalmazasa tekintetében a didkonkormanyzatnak véleményezési és javaslattevo joga van,
a neveldtestiiletet véleményezési jog illeti meg.

Munkajanak maradéktalan ellatasaért az igazgatonak kozvetleniil felel0s.
A didkmozgalmat segité pedagogus feladatai:

- Osszehangolja, és az osztalyfonokkel egyiitt segiti a didkbizottsdgok tevékenységét.

- orientalja a didkonkormanyzat tevékenységét, segiti az Onszervezddésii, Ontevékeny
didkcsoportok kialakulasat és munkéjat, koordinacids feladatokat 14t el.

- a didkonkormanyzatot rendszeresen tajékoztatjia a soros, nevel6-oktatd munkaval
kapcsolatos feladatokrol, az iskolavezetés dontéseirdl. Tajékozodik és tajékoztatast ad az
iskolavezetésnek a diakonkormanyzat tevékenységerol,

- kapcsolatot tart a megyei didkonkormanyzattal,

- folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a diakonkormanyzat tisztségvisel6inek munkajat,

- tevékenyen részt vesz a tan6dran kiviili kulturalis rendezvényeken.
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A diakmozgalmat segitd pedagogus jogai:

Az

A didkonkormanyzat munkajat, illetve az iskola tanuldinak tobbségét érinté kérdésekben
véleményt nyilvanit,

Kezdeményezheti, hogy az iskolavezetés a didkmozgalom segitésére a nevelGtestiilet
tagjait idészakosan megbizza,

Javaslatot tesz ¢és koOzremlkodik az iskola éves munkaprogramjanak oOsszeallitasaban, a
didkmozgalmi tervek megvalositasaban,

javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a tanulok kitlintetésében €s jutalmazasaban, javaslatot
tehet a diakmozgalom segitésében kiemelkedd tevékenységet végz0
pedagdgusok elismerésére,

Kezdeményezheti a neveldtestiilet 6sszehivasat, a didkmozgalmat érintdkérdésekben,

Véleményt nyilvanithat a tanulok6zosséget érintd pénzeszkdzok felhasznaldsarol.

ifjisagvédelmi felelost az igazgatd a nevelOtestilet tagjai koziil a nevelGtestiilet

véleménye alapjan bizza meg.

Tevékenységét az osztalyfonoki munkakdzosséggel egyeztetett €s az igazgato altal jovahagyott program

alapjan, a neveldtestiiletek tagjainak kozremiikodésével végzi, amelyrdl a tanév soran sziikség szerint,

de legalabb egy alkalommal testiileti értekezleten beszamol.

Az ifjusagvédelmi felelds feladatai:

Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos koriilmények kozott €16, valamint az allami gondozott
és a nevelési nehézségeket, okozo tanulokat, €s szorgalmazza a
veszélyeztetettség, illetve hatranyos helyzet megsziintetését, a raszorulok szocialis
segitéseét.

Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyalasok el6készitését €s lefolytatasat.

Az osztalyfénokkel, neveldtanarokkal és szakoktatokkal egylittmiikodve a
veszélyeztetettség, a blndzés megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az illetékes els6 fokii gyamhatésaggal, a Gyermek- ¢és
Ifjusagveédo Intézménnyel €s a helyi rendori szervekkel.

Feladatainak  megoldasaban  egylittmikodik a  sziiléi ~ munkakozdsséggel ¢és a
didkonkormanyzattal.

A témaval kapcsolatos aktudlis rendezvényeken részt vesz.
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Az ifjusagvédelmi felelds jogai:

- A veszélyeztetett, hatranyos koriilmények kozott ¢élo tanuldk jutalmazasara az illetékes
osztalyfonok véleménye alapjan javaslatot tehet.

- Kezdeményezheti az osztalyfénoki munkak6zosségi értekezlet soron kiviili 6sszehivasat,

- Az iskola munkatervében foglaltakon til kezdeményezheti, hogy a soron 1évo

vezetbtestiileti, vagy neveldtestiileti értekezlet aktualis ifjasagvédelmi kérdéseket vitasson meg.

Az iskolai konyvtar az oktatd nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytjtokorének
igazodnia kell a mliveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtarat a kdnyvtaros vezeti.

Munkajanak ellatasaért az igazgatohelyettesnek kozvetleniil felelds.

A konyvtaros feladatait a Konyvtari SZMSZ-ben taldlhaté munkakori leiras tartalmazza részletesen.
Fobb feladatai kozé tartozik:

- akonyvtari allomany gyarapitasa,

- akonyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése,

- akonyvtar miikodési szabalyzatanak elkészitése, naprakészen tartasa,

- a belsé igények /neveldk, tanulok/ meghallgatasa alapjan a szakkonyvek, a szépirodalom és a
nevelomunkahoz sziikséges konyvek beszerzése,

- Dbiztositja, illetve ellaitja a konyvtari anyag megorzését, nyilvantartasat, kolcsonzését,

selejtezését.

A szamitogép-halozat nagy anyagi ¢és szellemi értéket képviseld rendszer. Felhasznaldinak igy

vallalniuk kell a hasznalattal jaré kotottségeket is.

- A szamitogép haldzat részeinek csoportositasa: oktatasi céli szamitogépek, az oktatast végzo vagy
tgyeletet biztositd tanari szamitdgépek, egyéb szamitdogépek.

- A szamitogépekért és a telepitett szoftverekért kizarolag annak kézvetlen hasznaldja felel.

- Aziskola minden dolgozoja és didkja kaphat felhasznaloi jogot. Ezen jog a dolgozdkat kérésre, az

informatika oktatasaban résztvevo tanarokat és diakokat automatikusan

30



megilleti. A felhasznaloi jog atvételekor mindenki tudomasul veszi az iskolai szamitogép
halozat és az Internet haszndlatira vonatkoz6 szabdalyait.

- A felhaszndloi azonositot a rendszergazda hatdrozza meg,

- A szamitogép halézat haszndléi a halézat hardver ¢és szoftver eszkozeiért anyagi
felelosséggel tartoznak.

- A szamitastechnikai termek hasznaloi kotelesek a géptermi berendezések, szoftverek rendellenes
miikddésérél haladéktalanul értesiteni a szaktanart. A szdndékosan okozott kart a felhasznalo
koteles megtériteni, masok karokozasat megakadalyozni, illetve jelenteni.

- Aziskola gépeire csak a rendszergazda telepithet szoftvert. Tilos a sajat konyvtarakba nem jogtiszta
szoftvert, oktatasi feladatokat akadalyozoé jatékokat telepiteni. A tilalmak minden szerzdi joggal
védett termékre kiterjednek.

- A gépterem gépeit délelott az oOrat tartd tandr, délutdn felligyeletet ellatd személy
jelenlétében, az iskola tobbi szamitogépét csak kivételes esetben a szamitogépet feliigyeld tanar
engedélye és jelenléte esetén hasznalhatja.

- A rendszergazda, karbantartas célra barmely szamitogépet barmikor hasznalhatja, siirgés esetben

akar a gépeken folyd mas tevékenységet is zavarva.

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény illetve a tankonyvfelelds latja el olyan forméaban,
hogy a kozponti tankonyvellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, és az

intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az igazgato
minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezo tanév tankdnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli
a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kdzremiikodés
nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott meg-allapodasban meg kell hatarozni a feladatokat

¢s a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okirataban e tevékenység nem
szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény

igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrol sem.

4.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Szakmai szervezet, a tantargyak tartalmi és oktatasi munkajat fogja ossze.
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Intézménylink az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként, miveltségi teriiletenként

munkakozosségeket hozott 1étre. A szakmai munkakdzosségek a pedagogusoknak segitséget adnak

szakmai, modszertani kérdésekben, az intézményben folyd neveld, oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek tevékenységiiket a pedagodgiai programmal és az éves pedagogiai

munkatervvel 6sszhangban végzik.

Munkakozosségeink:

Természettudomanyi munkako6zosség
Angol nyelvi munkakdzdsség
Német-francia nyelvi munkakdzosség
Osztalyfonoki munkakdzosség
Matematika-fizika munkak6zosség
Informatika munkak6zosség
Testnevelés munkak6zosség

Magyar munkak6zosség

Torténelem munkak6zosség

Szakképzési munkakzosség

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal ¢€s az éves

munkatervvel dsszhangban — a munkako6zosségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel$-oktatdo munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi elemek tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos intézményi palyazatok ¢és  tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

amennyiben nem kozponti tételek vannak eldirva, sszedllitjdk az intézmény szamara az alap- és
érettségi, a szakmai vizsgak irasbeli, szobeli és gyakorlati feladat- és tételsorait és értékelik ezeket,
az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo eldiranyzatok felhasznalasra,

tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, felligyeli a

gyakornokok munkéjat segit6 szakmai vezetok munkajat.
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A szakmai = munkakdzosség — vezetdjének  munkajat a = munkamegosztas szerint

igazgatohelyettes iranyitja.
A szakmai munkakozdsség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.
A szakmai munkakozdsség vezet6jének feladatai:

- a munkak6zOsség tagjainak bevonasaval elkésziti az intézményi pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

- iranyitja és ellendrzi a munkak6zosség tevékenységét,

- felelds a munkak6zdsség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

- modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, orakat latogat

- elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek
szerinti elérehaladast és a kovetelmény rendszernek valdo megfelelést,

- ismerteti az iskolavezetoség dontéseit a munkakozosség elott és  gondoskodik azok
végrehajtasarol,

- jelentéseket, értékeléseket, beszamolokat, elemzéseket készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet €s az iskolai vezetés szamara, ezekrél majusban illetve a tanév végén beszamol,

- véleményezi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat.

4.4 Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakithatok a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja meg, vagy az

igazgato6 jeloli ki.

4.5 Az iskola tovabbi kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézmény és a vezetés munkajat az alabbi kozosségek segitik:

- iskolakozosség,
- alkalmazotti kdzosség,
- szil6i kozosség

33



- 1skolaszék
- didkdnkormanyzat,

- osztalykozosségek,

4.5.1 Iskolakozosség

Az alkalmazotti, a sziil6i és tanuldi kozosségek Osszessége.

4.5.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiletébdl ¢és az  intézménynél alkalmazotti  jogviszonyban  allo

technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

4.5.3 A sziil6i kozosség

Ennek alapjan az intézményben a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre.

Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i valasztmany dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérol, képviseletérol, valasztja meg

az Iskolaszék sziilo képviselait.

4.5.4 Az Iskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitésére, a nevelbtestillet, a sziilok és a tanuldok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elémozditasara 1étrejott szervezet az iskolaszék. Az iskolaszék a sziilok, a nevelGtestiilet, valamint a

didkdnkormanyzat azonos szamu képvisel6ibal 4ll.

Az iskolaszékbe egy-egy fot delegalhat a fenntartd. Az iskolaszék alakuld {ilésén megallapitja
mikodésének rendjét, munkaprogramjat, megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszékben az

iskolahasznalokat /tanulok, sziilok, pedagogusok/ négy-négy 6 képviseli.

Az iskolaszékkel a kapcsolatot az igazgato tartja.
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Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-szabalyok

elfogadasakor.

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat etikai kodexe szerint

mukodik. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat etikai kodexét a didkdnkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az
iskolai didkdnkormanyzat ¢lén, annak szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint

valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra.
A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A

diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- ahdazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben

a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkoto tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tulnyomo tobbségét az

orarend szerint kozosen latogatjak.
Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat,

- kiildottet delegal a didkonkormanyzatba.

Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek, valamint az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfondk munkajat egy, az éaltala valasztott

potosztalyfondk segiti.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak tanul6it, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi,

- egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fent az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé nevel6tanarokkal, szakoktatokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segito
személyekkel /pszichologus, ifjusagvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars, stb./

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

-  mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti,

- mikro-és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv, a digitalis
naplo ¢és telefon Utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi

elémenetelérol,
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- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat /az osztaly-és csoportnaplo preciz vezetését,
segiti a tovabbtanuladssal kapcsolatos adminisztraciot/,

- sajat hataskorben, sziléi kérésre — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a hidnyzasat,

- tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival €s észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

- aneveld-oktaté munkajahoz éves pedagodgiai nevelési programot készit.

5. A miikodés rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idészakban az intézmény reggel 6 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 21 oraig tart nyitva.

Tanitasi sziinetekben az igazgat6 altal kiadott tigyeleti rend szerint torténik a nyitva tartas.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgat6 adhat engedélyt.

5.1.1. A hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az igazgatohelyettes illetve iskolatitkari
irodaban torténik hétfotdl csiitortokig 7% ora és 16% ora kozott, pénteken 14% oraig.

A gazdasagi iroda is ebben az idészakban tart nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok,

és a neveldk tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai

iigyeletet hetente kell megszervezni, kijel6lt napon.
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5.2. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalata

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket fesziilettel és a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid

zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelOs:
- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szaméra
kotelezd.

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

1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat

— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak

az iskola igazgatdja vagy megbizottja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak

(plL.: helyiségbérlet esetén)
Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

(A belépd neve, a belépés célja, a belépés és a tdvozas ideje.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
Az iskolai dolgozok munkaidében csak iskolai tevékenységet folytathatnak. Munkaidén kiviil

munkakoriikbe nem tartozé munkat csak igazgatéi engedéllyel végezhetnek az iskola teriiletén.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon beliil és azon tul illetve a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az
iskola  épiiletén  belil csak a megallapodas  szerinti  id6ben és  helyiségekben

tartozkodhatnak kizarolag a kijelolt iskolai dolgozo6 jelenlétében. A megallapodast az igazgato koti.

5.3 Az idegenek intézményben tartozkodasanak szabalyozasa

A szabélyozas kiterjed az intézmény teriiletén tartozkodo sziilokre, illetve az intézménnyel kapcsolatban

nem allo személyekre. A szabalyok megtartasa rajuk nézve kotelezd.

- Az intézményben portaszolgalat mikodik. Itt regisztraljak (a személyazonossag igazolasa, a jovetel
célja, a keresett iskolai dolgozo, tanuld, az épiilet elhagyasanak id6pontja) az iskolaba érkezo
idegeneket. Ezt kovetden a portas felkiséri az idegent a titkarsagra, ahol eligazitjak, tajékoztatjak. Ez

vonatkozik mas iskola tanulojara is.
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- A kiilsésok tanfolyam, sportfoglalkozés, eldadas esetén csak azok engedélyezett id6tartaman beliil

hasznalhatjak az iskola helyiségeit.
- A sziil6k el6zetes telefonos egyeztetés utan kereshetik fel az osztalyfonokot és a szaktanarokat.
- Az igazgat6 kivételes esetekben ettdl eltekinthet. Ilyen esetek:

- iskolai iinnepségek

- sziil6i értekezletek

- tanulmanyi versenyek
- felvételi vizsga

- beiratkozas

- Az intézményben tartézkodo6 idegenek kotelesek az itt folyd neveld-oktaté munka természetének és

szellemének megfelelden viselkedni és alkalmazkodni az iskola rendjéhez:
- a regisztraciot kovetden csak kisérettel lehet a keresett személyt, egységet megkeresni

- a keresett tanuloval, illetve alkalmazottal csak kulturalt hangnemben lehet kommunikalni; a durvasag

legkisebb megnyilvanulasa esetén az idegent eltavolitjuk az iskolabol
- tilos a tanitasi 6rak zavarasa, tanart, illetve tanulot csak nagyon indokolt esetben lehet az 6rarol kihivni.
- tilos a dohanyzas

- az intézményi egységeket az iskola honlapjan megtekinthetd idépontokban lehet ligyintézés céljabol

felkeresni.

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok és a

munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tatozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
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- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- tanulok személyiségi jogai,
- az alkalmazottak és tanuldk egészségi allapotara vonatkozd adatok,

- vezetOi értekezleteken, tantestiileti értekezleteken elhangzott informéciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi alkalmazottja —
beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is — kotelesek a tudomasukra jutott
hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem

kapnak.

5.4 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaltatd a munkaszerzédés megkdtésekor ismerteti a munkavallaloval a munkakorébe tartozo
feladatokat. A munkakoéri feladatokat a munkaltatd a munkaszerzodés keretei kozott szobeli vagy
irasbeli utasitassal is meghatarozhatja. A szerz6do felek osztott napi munkaid6ében is megallapodhatnak.
Munkaltatdé a munkavallalot egyenldtlen munkaidd beosztasban, egymiiszakos munkarendben
foglalkoztatja. A pedagogus munkakorben teljesitendé kotelezd ordk szamat a hatalyos torvényi
rendelkezések rogzitik. A munkaidd beosztisat, az intézményben toltendd munkaiddt, egyéb

elfoglaltsagokat a tantargyfelosztas és az o6rarend, valamint a pedagdgiai program tartalmazza.

A munkaszerzOdésre a hatalyos jogszabalyok €és az Egyhazi Torvénykonyv eldirdsai iranyaddak. A
Munkaltaté egyhdzi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban megnyilvanuld kovetelmények
szarmaznak. Munkavallal6 feladatait a helyi szabalyozok, munkakdri leirdsa és a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv 793-806. kanonjai és a
Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzeési Intézet (KPSZTI)
http://www kpszti.hu/kiadvanyaink oldalarél letdlthetd Etikai Kodex alapjan. Munkavallaléo a munkajat
a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, €s
munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi intézmény alkalmazottjahoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat
sértd magatartast. Munkavallald tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyt a Munkaltato el6zetes irasbeli engedélyével 1étesithet

Az intézmény feladatinak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds

személyeket.

41



Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil es6 feladatra, atmeneti

1d6szakra.

5.4.2. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a munkaszerzodésben kell rogziteni.

Az intézmény részérdl az igazgato, az alkalmazottak részérdl a reprezentativ szakszervezet képviseldje

Kollektiv szerz6dést kothet.

5.4.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok és a

munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tatozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- tanulok személyiségi jogai,
- az alkalmazottak és tanulok egészségi allapotara vonatkozé adatok,

- vezetdi értekezleteken, tantestiileti értekezleteken elhangzott informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi alkalmazottja —
beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is — kotelesek a tudomasukra jutott
hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétl engedélyt nem

kapnak.
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A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell el0segiteni.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel estén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet

az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa

esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- igazgatohelyettesek és munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,
- beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitasa alatt munkat végzok

tekintetében.
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5.4.6. A munkaido beosztasa

Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Hétf6t61 — péntekig: 062 oratol 20%° oraig

A hivatalos munkaido:

Hétfoto1 — csiitortokig: 730 — 16%
Pénteken: 780 _ 14%

5.4.7 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1doszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitdrtokig 7.20
¢s 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és id6tartamban latjak

el.

5.4.8 A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 ords munkaidokeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezo irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
elsd6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a

rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban
szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 oras munkaidOre kell szamitani. A munkaltato a munkaidére vonatkozo elbirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.
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5.4.9 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kdtelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelelo foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobodl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.4.10 A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
1. atanitasi 6rak megtartasa

a munkak6z0sség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

o 0o~ 0D

differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

7. magantanul6 felkészitésének segitése,
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészito és befejezo tevékenység id6tartama is. E16készito és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra forditando

munkaidot oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.4.11 A munkaido6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

A WD

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

. feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
11.
12.

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal vagy orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-
vezet6i, didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskol4dban kotelesek ellatni:

a 5.4.10 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 5.4.11 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 7,16, 23 pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

a 5.4.11 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az 1, 2, 7, 16, 23 pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba Iépett meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd elbirasait és a

munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 heti drarend alapjan torténik pedagogus

vezetésével a kijelolt termekben, gyakorlati foglakozasi helyeken.
A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitdsi ora idOtartama 45 perc lehet. Az elsd tanitdsi ora reggel 7.00 orakor kezdddhet.

A kotelez6 tanitasi orak folyamatosan szervezddnek.
Rendkiviili indokolt esetben az igazgato roviditett drakat rendelhet el.

Az orakozi szlinetek idGtartama: 5-15 perc, a mellékletben és hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint. Hétf6t61 csiitortokig féloras ebédsziinet keretén beliil biztositjuk a menza lehetGségét.

A nevel6 oktatdo munkat kdzvetleniil segitd és nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az igazgato
allapita meg a  gazdasagvezetd bevondsidval az intézmény zavartalan —miikddése

érdekében.
A dolgozoknak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaid6 kezdetekor.

A hivatalos munkaidé: hétfétél — csiitortokig:  7°° — 16%°

pénteken: 730 14%
A hivatalos munkaid6tol eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

- atechnikai dolgozok: karbantartok 6.00-14.00

- portasok: 7.00-13.00 és 13.00-20.00

- takaritok: 2.00-10.00

- iskolatitkar: hétfotél csiitortokig 730 — 16%-ig, pénteken 7% — 13%0-ig ligyintézést kell
biztositani.

47



- gazdasagi irodaban 7.00-15.30

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagy az alkalmazott munkakori leirasaban rogziteni kell.

5.4.18. Az iskolai tanari iigyelet

Az iskoldban reggel 7.20 oratol tanari ligyelet mikodik. Minden nap 2 f6 vesz részt benne.
Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, a valtocipo hasznalatat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni és biztositani. Ebédidében figyeli, hogy lehetdség szerint csak a jogosult

diakok hagyhassék el az épiiletet.

5.4.19. A tanulé tanitasi idoben torténo tavozasa

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak indokolt esetben az osztalyfondke vagy az iskolavezetés
(igazgatd, igazgatOhelyettesek) irasbeli engedélyével (kilépd) hagyhatja el az iskola épiiletét.

Potosztalyfonok, szaktanar nem adhat ilyen engedélyt.

A nevel6testiilet jovahagyésa alapjan — a tanulok védelmének érdekében — az iskolaépiilet 7%° 6ratol 12%

oraig zarva tart. A sziikséges mozgast a portas biztositja.

5.4.20 A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatohelyettesek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a

munkakdri leirdsokban kell régziteni.

5.4.21 A mindennapos testnevelés szervezése

Szabalyzas 2019.08.31-ig:
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Didkjaink szamara a pedagogiai programunk a testnevelési ordk szamat az alabbiak szerint

hatarozza meg:
7-11. évfolyam: heti 5 ora

12. évfolyam: heti 4 ora orarendben, 1 ora a pedagogiai program daltal meghatarozott

modul ora szerint (életvitel)
Szabalyzas 2019.09.01-tol:

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk a testnevelési orak szamat az alabbiak szerint

hatarozza meg:

Rendészeti tagozaton 9-12. évfolyamig heti 5 6ra, amibdl heti egy Onvédelem. A tobbi
tagozaton heti 3 6ra kotelez6, 6rarendbe épitett. Ezen feliili 2 o6ra teljesitése az alabbiak szerint

valosulhat meg:

- az iskola éltal szervezett iddpontban tdmegsport keretén beliil,
- kiilso sportegyesiiletnél, amit az iskola altal kiadott formanyomtatvanyon lehet kérni

az adott tanévre.

A kiils6 egyesiiletnél torténd foglalkoztatast az iskola jogosult ellendrizni.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 6% o6ratol 21% oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell

megszervezni. Ett0l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét, kiadasanak rendjét a Munka Torvénykonyvében
foglalt eldirtak szerint kell megallapitani. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasara elzetesen

a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi iitemterv kidolgozasaért és a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért feleldsek az
igazgatohelyettesek, a gazdasigvezetd a sajat teriiletiikon. A szabadsagot els6sorban az iskolai

sziinetekben kell kiadni.
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Szabadsagot legalabb egy héttel az igénybe vétel elott kell kérni. Ettdl rendkiviili, elére nem lathatd

esetekben el lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult,
egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezet6. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni.

Intézményiink a tanulasban, tovabbképzésben csak azokat a dolgozokat timogatja, akiknek munkakdoriik

betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyhjtott képesités megszerzése.

Minden tanévben elényt élveznek azok, akik a tovabbképzési rendszerben megkezdték

tanulmanyaikat.
A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Az intézmény igazgatdja a leadott jelentkezések alapjan beiskolazasi tervet készit a
nevelGtestiilet altal jovahagyott Beiskolazasi Terv és Tovabbképzési Program szerint.

- Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a tovabbtanuld alkalmazott koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre valamint

- Koteles leadni a tovabbtanul6 alkalmazott a konzultacios idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét az ilyen cimen tervezett
koltségvetési eldiranyzat, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell

vizsgalni.

A tovabbképzés koltsége nem haladhatja meg a felmeriilt koltségek 80 %-at.

5.5 A kereset kiegészités feltételei, a megallapitas szabalyai, egyéb juttatasok

o Egy alkalomra sz616 kereset kiegészités illeti meg a pedagdgust (beleértve az iskolavezetést is),
az alabbiak szerint:

o allami, minisztériumi kitiintetés esetén nettdé 100.000, Ft
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o az intézményben tanévenként megszavazasra keriilo ,,Kivald tanar” cim odaitélésekor
nett6 100 000,- Ft

o jubileumi jutalom a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld 6sszegli juttatas.

o Amennyiben az intézményt a pedagogus bevételhez juttatja, (palyazati lehetdség stb.),
vagy kiemelked6 munkat végez az egyhazi, lelki élet terén, vagy

o tanulmanyi, sport versenyen elért eredménye esetén:

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal meghirdetett és finanszirozott Orszagos Kozépiskolai
Tanulmanyi Versenyek orszagos dontéjében 1-10., megyei forduloban 1-3. helyezést ér el az altala
felkészitett tanulo, sportversenyek esetében orszagos 1-10., illetve megyei 1-3. helyezést ér el egyéniben
vagy csapatversenyben az altala felkészitett tanulo, illetve tanulok, a pedagdgust az igazgatd a sajat
gazdalkodasi hataskorének megfelelden az altala igazolhatd 50.000,- Ft erejéig egyszeri jutalmazasban

részesitheti.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tandran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek:

- szakkorok,

- énekkar,

- diaksportkor,

- felzarkoztato foglalkoztatasok,

- tehetséggondozo foglalkoztatasok,

- fejlesztéfoglalkozas,

- korrepetalas

- fakultacio

- emelt szintii érettségire el6készitd foglalkozasok.

Az iskolaban — az iskola altal szervezett — tovabbképzések, tanfolyamok is mukddhetnek.

A mikddésre az igazgato ad engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatdo foglalkozasok-és a
fejlesztofoglalkozas kivételével — onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol
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A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktandrok vagy a nevelStandrok jelolik ki, részvételik a felzarkéztatdo foglalkozasokon
kdtelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd

nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargy felosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket
figyelembe kell venni.

A tan6rén kiviili foglalkozésok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat az SZMSZ 3. szami
mellékleltében taldlhaté munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglakozast vezethet az is,

aki nem az iskola pedagogusa. Megbizasat az igazgatdtol kapja. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az osztalyfoéndk a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka elésegitése érdekében évente, az
iskola munkatervében meghatarozott, elére jelzett, egyeztetett idépontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szervezhet. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben

rogziteni kell. A kirandulasok ideje a tanév utolso6 két tanitasi napja.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelosek, az illetékes

igazgatohelyettes vezetésével.

6.1 Etkezés

Az iskoléban biifé iizemel. Valtozatos €s egészséges kinalatarol az izemeltetd gondoskodik.

A didkoknak lehetdségiik van meleg ebéd rendelésére, amit jelenleg a kollégium épiiletében
fogyaszthatnak el, az erre kijel6lt hossziisagl sziinetben. A téritési dijak meghatdrozasat és
beszedését a gazdasagi iroda végzi, amit az étkezésben részt vevoknek kotelességiik a megjelolt

hataridéig befizetni.
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6.2 Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkak6z0sségi vezetOk javaslata alapjan, az anyagi lehetdségek figyelembevételével indithat

az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg, akik feleldsek a szakkor miikodéséért. A szakkori
aktivitas tiikkrozddhet a tanuld szorgalom osztalyzataban. A szakkori foglalkozasokrol naplot

kell vezetni.

A szakkoroket éves munkatervben kell feltliintetni, a mikodés feltételeit az iskola

koltségvetésében kell biztositani.

Ide tartozo specidlis szakkorok az énekkar €s a néptanc is, amik az iskola kulturdlis életét

szinesitik, és felléphetnek kiilonbozo iskoldn kiviili rendezvényeken is.

6.3 Iskolai sportkor

A diaksportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgis, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdok. Az ISK mint szervezeti forma
onallé szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Az ISK tanar—elnokét a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével az igazgatod bizza meg.

A sportkdr vezetdje tevékenységérdl kozvetleniil az igazgaténak szamol be.

6.4 Korrepetalasok

A tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds, az alapképességek fejlesztése a
korrepetalasok célja, melyet az igazgato altal megbizott pedagdgus tart.

A korrepetalas tanari ¢és diak kezdeményezésre indulhat a mindenkori gazdasagi lehetdségek

fliggvényében.
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6.5 Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulményi, szakmai ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmény
fliggvényében lehetséges. A meghirdetett versenyekre torténd felkészitésért, szervezésért és
nevezesért a szak tantargyi munkakozosség felelds. A tanulokat a kiilonb6zo szintli versenyekre

a szaktanarok készitik fel

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kiilonb6z6 szakmai egységek, kozosségek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a munkakozdsségeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik mikddési
teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési

kotelezettségiik van.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbdzo megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, nyilt

napok, iskolagytilések.

A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

7.2 Kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a fenntartoval, a sziilékkel, szakmai

szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd felelds. Az egyes intézményekkel,

szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tart6 személyeket az igazgato bizza meg.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)

EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkdjat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szerencs varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellenérzi,
akinek munkaltatéja ESZEI. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a

kozvetlen segité munkat igazgatohelyettesek végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A

diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

A tanul6 egészségi allapotinak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az

iskolaorvossal, védonovel, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

- a szolgalat altal a tanév elején Osszeallitott munkatervet az igazgato6 ellenjegyzi.

- az ellatas gondozasi terv alapjan folyik

- a munkdba sziikség szerint bekapcsolodik a sziil6 és a pedagdgus

- a védond a gondozasi terv alapjan dolgozik: kapcsolatot tart a héaziorvossal, az ifjisagvédelmi
feleldssel, elvégzi az alapvetd szliréseket, elokésziti az orvosi vizsgalatot

- az iskolaorvosi rendeld elérhetéségének és a rendelés idopontjanak kozzététele

- ha a tanul6 az iskolaban betegszik meg, joga felkeresni az iskolaorvost, a nem jaroképes tanuld sziil6jét
az iskola értesiti és csak a sziil6 beleegyezésével, annak akadalyoztatasa esetén viszi el az orvoshoz

- fiatalkoru ellatandé tanulo esetén az osztalyfonok értesiti a szilot

- a tanulo visszautasithatja az ellatast, kivéve, ha a betegsége vagy a sériilése a tobbiek egészségét
veszélyezteti

- az intézményi els6segélynyujto hely a gazdasagi irodaban van

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tdmogatas megallapitasa érdekében.
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A kapcsolattartas tobbszintii. Folyamatos azon tanulok kivizsgéalasa, akiknél szaktanari, osztalyfénoki

¢s sziil6i javaslat alapjan felmeriil sajatos nevelési igény, magatartasi vagy tanulasi zavar.

Tanév elején eldre beosztott idokeret alapjan ellatjak az SNI-s tanulok megfeleld specialis
foglalkoztatasat, bevonva a tantestiilet erre kijelolt tagjait. Ezek a foglalkozasok orarendbe

foglaltatnak.

S7iiloi értekezletek, fogadoorak

A kozoktatasi torvényben eldirtaknak megfelelen az iskola a tanév soran

- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaid6én tali
idépontban (sziil6i értekezletek, fogaddorak),

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanulok ellenérzé konyvében

- az osztalyzatokrol a digitalis naplon keresztiil tajékoztatja a sziilot, melynek elérhetésége

https://bocskaiszerencs.ekreta.hu/Adminisztracio/Login

- kérésre telefonon tajékoztatja a sziil6t.

Az osztdlyok sziiléi koOzossége szadmara sziiloi értekezletet az osztalyfonok évente 3

alkalommal tart az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
A sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl az értekezleten kapnak tajékoztatast.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziildi munkakdzdsség elndke hivhat Gssze a

felmeriilt problémak megoldasara.

Rendszeres irasbeli tajékoztatdas

A szaktanarok a megszerzett érdemjegyeket folyamatosan kotelesek a digitalis naploba felvezetni.
Minden sziil6 rendelkezik a digitélis ellen6rz6 konyvhoz vald hozzaféréssel, amiben tajékozddhat
gyermeke érdemjegyeir6l. Amennyiben ebben akadalyoztatva van, osztalyfénokkel vald eldzetes

egyeztetés alapjan ezt az iskolaban megteheti.

Az osztalyfondk egyéb értesitéseket a papir alapt ellenérzdbe is beirat.
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Barmilyen egyéb problémaval eldzetesen egyeztetett idépontban fordulhat a sziil6 az illetékeshez.

A didkok tajékoztatasa
A tanulokat rendszeresen t4jékoztatjuk a kdvetkez6 formaban:
- osztalyfénoki ora

- DOK iilés

igazgatoi hirdetés

iskolagytilés

A tanulok véleményét kikérjiik a kovetkezd témaban:
- felhasznalhat6 1 naprol
- jutalmazas, juttatasok

- fegyelmi

8. Az iinnepélyek megemlékezések rendje

Az iskola tanuldi, kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. A rendezvényeket

elézetesen be kell jelenteni az iskola vezetdségének, melyre a pedagogusi felligyeletet

biztositani kell.

8.1 Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok &polasa, ezek bovitése és fejlesztése, az iskola jo hirnevének
megorzése az intézmény minden tanuldjanak és alkalmazottjanak feladata. A neveldtestiilet az

éves munkatervben hatdrozza meg ennek modjait.

Az iskola nyakkenddjét és szimbolumait a melléklet tartalmazza.

Az iskola névaddja, emlékének apolasa. A névad6 Bocskai Istvan emlékére apoljuk a Bocskai napot,

minden évben aprilis 20-an, a Varosnapok keretében.
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Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

- az allami iinnepek, évfordulos megemlékezések rendjét, miisorok, kiallitasok készitését az éves

munkaterv hatarozza meg.

- nyugdijas pedagégusok taldlkozdja kétévente, 16 éves multra visszatekintve — 5000,- Ft/f6

jutalom és vendégebéd. 2013-ban keriil kilencedik alkalommal megrendezésre.

Kitiintetések:

- aveégzos didkok koziil a kivaloak a négy éves munkaért J6 tanulo, jo sportolo (1 fiu, 1

leany), illetve Jo tanuld (osztalyonként 2-3 didk) dijban részesiilnek a tanév végén.
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9. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

9.1. Teendék bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munkaszokésos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atiz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara kdteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato, tavollét esetén
- igazgatOhelyettesek, tavollét esetén
- tanarok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- afenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartézkodokat a Tlzriadd Tervben meghatirozottak szerint riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és bombariadd terv

mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

- Azépiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a tantermen
kiviil /pl. mosddban, szertarban, stb./ tartozkodo gyerekekre is gondolni kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt ¢€s a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepeld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,

- vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol,

Az  ¢épiiletbe  érkez6  rendvédelmi, katasztrofaelharitd — szerv  vezet6jét az  iskola

igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdet ota lezajlott eseményekrol,
- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol /mérgekrol/,
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- akozml /viz, gaz, elektromos stb./ vezetékek helyérdl,
- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitliritésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé — szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja

¢és tanulodja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon

be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriado terv

tartalmazza.

- A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv
tartalmazza.

- A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitésért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelGs.

- Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felel0s.

- A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvényiiek.

- A tlizriado tervet és a bombariado tervet emeletenként ki kell fliggeszteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkill koteles elrendelni a

bombariadot.

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

Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban
— a bitumenes palya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és

feligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a

bombariadé tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az

érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallald torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel

kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos

szabalyokat, viselkedési formakat.

A pedagogusok a tanorakon és azon kiviili foglalkozasokon is koételesek a rajuk bizott tanulok

tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartani.

A gyakorlati foglalkozasokon a tanulokat ki kell oktatni a gyakorlati, technikai jellegii

feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gépek hasznalatara, a baleseti veszélyforrasokra.
A tanulokat ki kell oktatni a balesetvédelmi eldirdsok betartasara

- tanévkezdéskor,

- tanmiihely, labor valtaskor,

- tanulmanyi kirandulasok eldtt,

- rendkiviili esemény megtorténte utan

- atanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanuldok figyelmét.
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Az iskola pedagdgiai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasdval kapcsolatos ismereteket,

rendszabélyokat, viselkedési formékat.

A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd,
- természeti katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekiilési itvonalat,
- amenekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
— tanulmanyi kirandulésok, tarak elott,
— kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zbédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a

sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrakat /testnevelés, fizika, kémia, technika/ és a

gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset megel6ézési feladatait részletesen a Munkavédelmi

Szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenként idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat a Munkavédelmi

Szabdlyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

— arendkiviili esemény jelzésének modjait,

— adolgozok, tanulok riasztasanak rend;jét,

— a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsdgi szervek — rendorség, tlizoltdsag — értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

— aziskola helyszinrajzat,

— az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,

kézmiivezetékek kdzponti elzardival.)

A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, vagy a sériiltet
orvoshoz szallitani,

— abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szlintetnie,

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak,

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost
kell hivnia, vagy intézkedni a korhazba szallitasrol, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle Dbalesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak vagy a
munkavédelmi felelosnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet, kivaltdo okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgalatnak eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon tul gyogyuld sériilést, okozoé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet, kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt, pedig at kell adni a
tanulonak /kiskort tanuldé esetén a sziildonek/. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a szildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat

szabalyozza.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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Az elektromos cigaretta hasznalatara ugyanaz a szabalyzas érvényes, mint a dohanyzasra. Iskolankban

az energiaital fogyasztasa tilos!

9.5 Az intézményben végezheto reklamtevékenység

A reklamtevékenységrél szolo tv. nem tiltja reklam elhelyezését nevelési  oktatasi
intézményben. Reklamhordoz6 csak az igazgatd, vagy helyettesei engedélyével tehetd ki az
intézményben.
e Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely a tanulok személyiségi, erkolcsi
fejlodését veszélyezteti.
o Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely személyiségi, kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.
o Nem tehet6 ki olyan reklam, amely a tanulok hiszékenységét, tapasztalatlansagat befolyasolva
vasarlasra 0sztondzne.

e Nem lehet kitenni az intézményben politikai céla reklamokat.

10. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

10.1 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mukddéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az

intézmény vezetdinek €s pedagogusainak munkakori leirasa.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdasuk kitelezden

szabalyozza a vezetok és a pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabbad az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek azg

ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a szakmai munkakdzosségek vezetdi az
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igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok

kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
- taniigyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- az SzZMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése,

- apedagbgiai programban foglaltak betartdsanak ellendrzése,

- ahazirendben eloirtak betartasanak ellenorzése.

11. A tanuloval szembeni fegyelmi eljarasok részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (trtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az

irat ezen beliili sorszamat.

11.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségeérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

pedagdgus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
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e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

o a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom hodnapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetOség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

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

o az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e azegyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

12. Az intézményi adminisztracio

12.1 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az fligyiratkezelést a taniigyi dokumentaciok esetében az iskolatitkar végzi, a gazdasagi

témajuakat a gazdasagi iroda latja el.
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Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

”or

12.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.3 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hianyzasok és

késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé tivolmaradasat

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

koteles megOrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoléassal igazolja tAvolmaradésat,
¢) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras, ebédeltetésnél felmertiild technikai okok, stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal csak indokolt esetben igazolhatja. A
tanulo szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 6t alkalomig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont
az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.3.2. Egyéb tavollétek igazolasa

Rendhagyo (elérehozott érettségi vizsga, nyelvvizsga, versenyek, nyilt napok) esetekben az osztalyfénok

— a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol vald

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok Osszesitésénél.

12.3.3 A tanuloi késések kezelési rendje
A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé

tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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pedagoégus a digitalis naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az

igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el,

sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) és (5) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

Tankaoteles tanulé esetében:

[

elso igazolatlan 6ra utdn: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

tizedik igazolatlan ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan dra utan: a jarasi hivatal gyamhivatalanak értesitése; a gyermekjoléti
szolgalat értesitése; gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése. (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

ha a tankdteles tanuldé mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 o6rat, akkor az intézmény
vezetdje haladéktalanul értesiti a jarasi hivatal gyamhivatalat.

ha a tankdételes tanuld mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 50 orat, akkor az intézmény

vezetdje haladéktalanul értesiti a jarasi hivatal gyamhivatalat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

elso igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil0 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)

a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil§ postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)

a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zoen legalabb két alkalommal postai tton is ki kell

kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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13. A pedagogiai programrol valé tajékozodas rendje

Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat,
tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- akozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

- atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, €s az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a titkarsagon, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdésekrol az iskola vezetdi munkaid6ben tajékoztatassal

szolgélnak az érdekl6doknek.
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14. Z.aro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az iskolaszék, a

sziil6i munkakdzosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony muiikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a
belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, amit a melléklet tartalmaz. E szabalyzatok, mint igazgatoi

utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
Szerencs, 2019. szeptember 1.
Jakab Tamas

igazgato
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15. Egyéb szabalyozasok

15.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyéaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi

¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositidsaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét
be nem t6l1tott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

15.2 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megérzését, a

konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését biztositd szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-¢ szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozo dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket
kiilon gytijteményként, kiilon nyilvantartassal kezeljiikk. Ennek szabalyait a tankonyvtari szabalyzat

tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és — helysziike miatt — kiscsoportos foglalkozdsok tartasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

C) a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas biztositasa

d) rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eléallitasahoz,
a nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges eszkozokkel, valamint a Szirén integralt konyvtari rendszerrel

(a hagyomanyos katalégusrendszer 2007-ben megsziint iskolankban).

Konyvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a helyi kistérségi pedagogiai szakszolgalat

konyvtaraval, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmkodik a szerencsi varosi konyvtarral.

A konyvtaros az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba veszi. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti kiscsoportos foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és kiscsoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mitkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol,

) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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15.2.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban. Ennek

végrehajtasara az iskolai konyvtaros — a tankonyvellatast végzd kollégaval egyiitt — a kdvetkezd

feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szdmanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-

elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

15.2.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

a konyvtar szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

v

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),
tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: példatarak,

feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsdnzése,
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lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helybeli hasznalata,
tajékoztato a didkok szamdra a kdnyvtar hasznalatarol,
mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

kiscsoportos foglalkozasok tartasa,

AN N NN

tajékoztatds nytjtasa a nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.

A konyvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk késébb részletesen

tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és helybeli hasznalata

téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinidére torténd kolcsonzeési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinid egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok az atvett tankonyveket
az adott tanévre kolcsonodzhetik. Egyéb ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori

lehetdségek fiiggvényében valtozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a pedagogusok és a diakok igényeihez, a kdnyvtaros
tanar orarendjének fiiggvényében. A kolcsdnzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifiiggesztett,
az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozddhatnak.

A tanari kézikonyvek kolcsonzése:

Intézményiinkben a pedagdgusok az iskolai konyvtar barmely dokumentuméat kikolesdndzhetik;

lehet6ségiik van a kézikonyvek kolcsonzésére is.
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15.2.5 Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszk6zokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai

konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités fo szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri €s folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrél szelektiv is, melynek szempontjait a gyijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdovités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

- A Kklasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
elégségesnek mondhatd mennyiséget gyljtottiink be. Ennek ellenére még boven van
pétolnivald, elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintii

érettségire késziild, fakultacios tanulok ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag
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alacsony a hatarainkon tul ¢16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

- A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt,
mert azok olyan informdaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek
az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamaéara (pl. matematikai,
fizikai, kémiai feladatgy(ijtemények).

- Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kdzépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat a masodik idegen nyelvbdl is. A nyelvoktatas
segitésére a tanari szakkonyvek mellett igyeksziink biztositani a nyelvvizsgara
felkészitd konyveket, feladatgylijteményeket, példatarakat. Ezeket elsOsorban a
szaktanarok kolcsonzik és hasznaljak a tanitashoz.

- Intézményiink 2013-ban az Egri Féegyhdzmegye fenntartasaba keriilt. A megvaltozott
szellemiség jegyében folyamatosan bdvitjiik a konyvtar allomanyat vallasi és

hitoktatdssal kapcsolatos konyvekkel.

Konyvtarunk gyiijtékorét meghatdarozo tényezok:

Konyvtarunk tipusa: Intézményiinkben jelenleg négy - és hatosztalyos gimnaziumi képzés
folyik. A négy évfolyamos képzésen beliil évfolyamonként emelt szintli nyelvi oktatas, emelt
szintll informatikai, biologiai, valamint rendészeti és Aaltaldnos tantervii képzés folyik.

Folytatunk ezen kiviil kozgazdasagi szakkozépiskolai szakképzést.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjdhoz és a szerencsi varosi konyvtarhoz

viszonylag kozel talalhato. Konyvtarunk biztositja a kozelben elérhetd konyvtarkdzi kdlesonzeés

lehetdségét a varosi konyvtar segitségével.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagodgiai program

megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
€s a pedagbdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a

szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok,
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atlaszok stb. hasznalatat is. Az egynyelvii magyar szotarakkal — helyszitke miatt — tanuloink

nem a kdnyvtarban ismerkednek, hanem a szaktanarok viszik be azokat éraikra.

A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat.

A tanulok részére teljességre torekvo, a pedagdgusok részére értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus (fo- és mellék gyiijtokor):

Fo gytijtékor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

v’ lirai, prozai, dramai antoldgiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok

enciklopédiak

AN N N N N N NN

a tarsadalomismeret, valamint a mozgokép és média tantargyak tanitdsahoz sziikséges

dokumentumok

<\

az etika, a hit- és erkdlcstan tantargyak oktatasahoz sziikséges konyvek

<

a tananyaghoz kapcsolodo, a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

AN N NN

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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v’ pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjikor 1élektana

Mellék gviijtokor:

v afd gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gy(ijtott dokumentumok kore
v audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettdk, diafilmek valogatasa, selejtezése megtortént).
Tipologia / dokumentumtipusok:.

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
v koényv, segédkonyv, tankényv

v' atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
v képes dokumentumok ( DVD)
v hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, CD-ROM)

A gytijtemény tartalmi dsszetétele, a gytijtés temakore, szintje, mélysége:
a) A viszonylagos teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a viszonylagos teljesség igényével:
V' lirai, prozai és dramai antologiak

v" Klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

v’ Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

v kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:
v' atananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
v’ akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

v' a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok
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v’ a tarsadalomismeret, valamint a mozgokép és média tantargyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok

v’ az etika, a hit- és erkdlcstan tantargyak oktatasahoz sziikséges konyvek

<

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

v’ akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
v nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
altalanos lexikonok

enciklopédiak

AN N NN

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

v Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Szerencsre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

v’ pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjikor 1élektana

v’ audiovizuélis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A koényvtar allomanyaba tartozo,

korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettdk, diafilmek valogatasa, selejtezése megtortént).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

intézmeény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a

konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl a titkdrsag dolgozoi tdjékoztatjdk a
konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy az iskoldbol mas okokbol eltdvozo kollégak az Aaltaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

A kéonyvtdarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e  kolcsOnzés,

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatd: a kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodashoz,
e azinformaciok kezeléséhez,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasahoz.

Koélcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol a didkok egy alkalommal legfeljebb harom dokumentumot kdlcsondzhetnek a szak- €s
szépirodalombol, egy honap iddtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithat6 ujabb egy honapra. A t6bb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsdnzésben 1évo

dokumentumok eldjegyezhetdk.
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Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az

anyagrész feldolgozéasihoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild didkok 4altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles

egy kifogastalan példannyal potolni.

Konyvtarkozi kolcsonzes

Konyvtarkozi kolesonzésre a szerencsi varosi konyvtaron keresztiil van lehetdség. Ennek koltsége az
olvasot terheli. Errdl a tényrdl a konyvtaros tajékoztatja az olvasét, akinek nyilatkoznia kell a téritési dij

vallalasarol.

Csoportos haszndlat

Kisebb tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk
konyvtarhasznalatra ¢€piilé szakorakat, kiscsoportos foglalkozasokat tarthatnak. A  szakorak,
foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint

keriil sor. A kdnyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgdltatasai

e informacidszolgaltatas

e jrodalomkutatas

15.2.7 A konyvtari allomany feltarasanak, a dokumentum-leirasnak és a dokumentumok

nyilvantartasanak szabalyzata

A konyvtari dallomany feltardsa
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Az iskolai konyvtar allomanyanak nyilvantartasa és kolcsonzése a Szirén integralt konyvtari rendszerrel
fog torténni, melynek kiépitése megkezdddott és folyamatban van. A hagyomanyos katalégusrendszer
iskolankban 2007-ben megsziint.

A dokumentumokat raktari jelzettel (Cutter-szam) és ETO-jelzettel latjuk el. Ehhez az interneten

keresztiil segitségiil vessziik az orszag legnagyobb kdnyvtarainak honlapjan elérhetd kataldgusokat.

A rogzitésre keriild adatok:
- raktari jelzet
- leltari szam

A dokumentum-leirds szabdlyai

A dokumentumok leirasa az MSZ 3424/1-78-as szabvany szerint torténik. A leiras célja, hogy rogzitse
a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget
(besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok (MSZ 3401-81; MSZ 3440/2-79; MSZ 3440/3-83; MSZ
3440/4-81; MSZ 3440/5-79; MSZ 3493-82) rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzbségi kozlés
e kiado neve, megjelenés éve

e ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét informatikai alapt nyilvantartassal, a Szirén integralt konyvtari
rendszerrel és raktari jelzetekkel fogjuk biztositani a rendszer teljes kort kiépiilése utan. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Konyvtarunkban a hagyomanyos katalogusrendszer 2007-ben megsziint. Elektronikus konyvtari
katalégusunkat a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével szandékozunk mikddtetni. A

dokumentumok nyilvantartasa a cim- és csoportleltarkonyvben torténik.

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Forma4ja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2012, CXXV. térvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Tankonyvet rendelni vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott a Kozoktatasi Informacios
Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/

webcimen lehet.
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Az intézmény a kiovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezettségének:

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok 4altal 4tvett tankonyvek az adott tanévre
kolcsonozhetbek. Az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyveket janius 15-ig vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (pl. atlasz, feladatgytlijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. A
nyilatkozat szovege osztalyonként keriil alairasra; annyi névvel késziil, ahany tankdnyvtamogatott

tanulo jar az adott osztalyba. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy a konyvtari konyveket olyan modon kell visszajuttatnom a konyvtarba, hogy
azokat a kdvetkezd évben is ki lehessen osztani. Azokba nem irhatok, azokat nem rongalhatom, értiik

anyagi feleldsséggel tartozom, s a benniik okozott kart kdteles vagyok anyagilag megtériteni.

név osztaly alairas

név osztaly alairas

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben

felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell

megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankoOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges

tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig)

- elvégzi az elhasznalodott és a mar hasznalaton kiviili tankonyvek selejtezését (folyamatos)

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankodnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak

megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
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Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges eszk0zOk rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért

- folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat

- munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint az intézmény minden tagjaval,
jelzi az esetleges problémakat

- minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol, egyiittmitkddve a tankonyvellatassal megbizott
kollégaval

- anyitva tartési id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol

- segiti a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, a tankonyvellatassal
megbizott kollégaval egylitt elkésziti az 6sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti
a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket

- felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért

15.3 Tankonyvtamogatas és tankonyvrendelés helyi szabalyai

Az iskola igazgat6ja minden év junius 10-¢éig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 1j
tankonyvet vasarolni. E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiléket arrol, hogy a
tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ

kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskolanak lehetdsége
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van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanulodi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tankOnyvtamogatas igényléséhez minden év februar 15-ig az osztalyfonokokon keresztiil
kiosztésra keriil az igényldlap (5-6s melléklet) a didkok részére. A kezdo évfolyamok részére a
felvételi értesitdvel egy idében kertil kikiildésre az igényldlap.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az igény bejelentési hatarido elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarido jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziil az értesités ellenére
nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igény-jogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
A tankdnyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel €s milyen tankdnyvtdmogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formédban jinius 10-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld esetében kell biztositani a tan-
konyvtorvény szerinti normativ kedvezményt. Az igényeket az 5. mellékletben meghatarozott
igényl6lapon lehet benyUjtani. Az a normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazolo,
rendelkezésre allo iratokat junius 10-ig kell bemutatni. Amennyiben a jogosultsag még nem all
fenn az iratok bemutatasdnak végso hatarideje szeptember 30-a. A bemutatas tényét az iskola
rogziti.
A kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok valamelyikének a
bemutatasa sziikséges:

e a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas;

e tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0sszegli csaladi potlék

folydsitasardl szo616 igazolas;

e asajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye;

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat;

e igazolds gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozoi

ellatasban részesiild tanuld ingyenes tankonyvellatasra vald jogosultsagahoz.

A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulo

tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.
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Az iskola faliujsagon illetve a tanari faligjsagon, valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, fel-
tételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (mini-
malbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatas a sziil6 illetdleg nagykoru
tanul6 irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének ¢és tanulmanyi eredményének figyelembe
vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve

a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év junius 15-¢ig tdjékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban: sziildi
szervezet), az iskolai didkonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményiiket az
iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az el6z6 bekezdésben meghatdrozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év jinius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rend;jét, és
errdl a helyben szokdsos mddon tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykora cselekvéképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

Az iskola junius 15-ig kezdeményezheti a tankonyvellatds tdmogatdsanak megallapitasat a
fenntartonal az allami tankonyvtamogatasra nem jogosult tanulok részére, egyidejlileg jelenti a

fenntart6 részére a tAmogatasra jogosultak szamat.

A hivatal évente 0sszeallitja a tankonyvek, pedagogus-kézikonyvek adott tanévre vonatkozo
hivatalos tankonyvjegyzékét, és legalabb hiisz nappal az iskolai tankonyvrendelés hataridejét
megel6zéen megkiildi a miniszter részére az oktatasért felelés minisztérium honlapjan valo

kozzététel céljabol, tovabba gondoskodik a tankdnyvjegyzék folyamatos feliilvizsgalatarol.
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A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak&zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok vélasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.
A tankonyvfelelds a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetd 6t napon beliil az altala
készitett formanyomtatvanyon begylijti a szak-tandroktdl az egyes osztalyok/csoportok
szamara igényelt tankdnyvek raktari szamat, cimét, szerzojét.
Ennek alapjan osztalyonkénti tankonyvlistat készit az egyes tantargyakhoz tartozo
tankonyvekrol €s azt az osztalylétszamnak megfelelden atadja az osztalyfonokoknek. A tanuloi
igényeket aprilis 20-ig begytjti, aprilis honapban a tanuldk altal leadott igények és a belépd
osztalyok becsiilt adatainak megfelelden elkésziti a tankonyvrendelést. A belépd osztalyok
tanuldi szamara a felvettek kiértesitésére meghatarozott idoig, a felvételi értesitésekkel egy
idében megkiildi a tankonyvlistat. A beiratkozds napjan begytijti a beiratkozott tanuloktol a
tankonyvigényeket.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mikddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazasédval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ  kedvezményben részesiilok

feltlintetésének hatarideje jinius 30.

c) potrendelés hatarideje szeptember 5.

d) évkozi rendelés a tanév hatralévo része.
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢és a tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés
soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szdméra nem rendel tankonyvet az okok
megjeldlésével.

A modositasra €s a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozésa esetén keriilhet sor. A mddositas €s a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstdl
maximum 15%-ban térhet el.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pdtrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellato minden téle elvarhatd erdfeszitést koteles

megtenni.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — hirdet6tablan valo kifliggesztéssel — kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai kdnyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

Augusztus végén a tankonyvfelelds az osztalyfonokok és a konyvtaros bevondsaval elvégzi

a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatokat.
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16. Mellékletek

l. szama melléklet: Csengetési rend

Csengetési rend hétfotdl csuitortokig:

1. 7:50 8:33
2. 8:40 9:23
3. 9:30 10:13
4. 10:20 11:03
5. 11:10 11:53
6. 11:57 12:37

Ebédsziinet
7. 13:07 13:47
8. 13:50 14:30

Pénteken:

Adoracio: 7:50-8:05

1. 8:05 8:48
2. 8:55 9:38
3. 9:50 10:33
4. 10:40 11:23
S. 11:30 12:13
6. 12:20 13:03
7. 13:10 13:50
8. 13:55 14:35
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II. szamu melléklet: Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Technikum

adatkezelési szabalyzata

A 2011.évi CXC. torvény 43.§ (1) bekezdése értelmében az iskolai SZMSZ egyetlen kotelezé

melléklete az adatkezelési szabalyzat.

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasig Orszaggyvilése Magyarorszdg eurdpai unidos jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes adatok

védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossdagdrol szolo 1992. évi LXIIL torvény modositasdrol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatdrozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e Az informécios onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szolo 2011.évi CXIL.
torvény
e A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC torvény

e A 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informaciés oOnrendelkezés jogardl ¢és az informacié szabadsagrol szold torvény
végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének m az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irol, kozalkalmazottairol az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva tehadt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatiasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyeérol, az

adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokkal.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Bocskai Istvan Gimnazium, Szakkozépiskola, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Szakmai
Szolgaltatdé miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének

eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. oktober 25-ei értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az

iskola Sziiléi Kozossége és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazoltak.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulo — a kiskora tanulo sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés iddtartama a kozépiskolaba valod
jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, az osztalynaplo,
amelyekre vonatkozoéan az irattari 6rzési id0 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést

meg kell sziintetni.

¢) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a koényvtar
nyitva tartasa alatt, az igazgatodi irodaban, az intézményegység-vezetdk irodajaban valamint az intézmény
honlapjan. Tartalmarol és elGirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb

esetekben az igazgato ad felvilagositast.

d) A kozalkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezGen

megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi kozalkalmazottjara,

tanuldjara és elfogadottsagara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyéasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan

1d6re szol.
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c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett kdzalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni, errdl a Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése,

valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt, irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kdtelezéen

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatarozott munkavallaldi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését

f) munkaltat6é nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag
c) TAJ szama, adoazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
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e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesitést, alkalmazasi feltétele igazolésa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallaléo mindsitésének idépontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatarozott tanul6i adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

neveét,

nemet,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanulo allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositdo okirat
megnevezése, SZama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsités,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, €s ezzel dsszefiiggd mentességek,

- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,

f) a tanuldi balesetekre vonatkozd adatok,

g) atanuld személyigazolvanyanak szamat,

h) atanulo fényképét a digitalis naploba

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény 44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik

az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd Onkormdanyzat, birosag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre

vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

Cc) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
/tanuldcsoporton belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a gyakorlati képzés vezetdjének, a

vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany kiallitasahoz

sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez €s vissza; f) az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak

megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-0S étkezési
kedvezménye, stb.) elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagi-

iigyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

* a 2.1. pontban meghatarozott adatok tovabbitasa,

* a 2.2 pontban meghatarozott adatok tovabbitasa,

*a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

*a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 2.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0 iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzojének,

*a2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat lditnak el az

alabbi kizalkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
» a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban

meghatarozott adatok kezeléséért,
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* a 2.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasdgi-iigyintézo

e beosztottjainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkdrért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi kdrben,

e a 2.1 fejezet munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd 6sszes adat kezelése,

e a2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

o kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

o tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint

o atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2. ¢) szakasza szerint

e apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1.1. a), b) szakaszai szerint
e apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e apedagogusok erkdlcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2. g) szakasza szerint

o adatok tovabbitasa a 2.2.2. ) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a 2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének,
o a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles

tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds:

» a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

» a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

» 2.2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt

tovabbitasa.
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Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

» a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a

vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrdl a

weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informacidk jelennek meg,

* beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl kiemelten a
személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektol

hozzajarulast kérni nem sziikséges),

» a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk.

A kozoktatasért felelds allamtitkar az elektronikus modszert kotelezben is elrendelheti.
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5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

* a kdzalkalmazott személyi anyaga

* a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat

* a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pi. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

» a kdzalkalmazott bankszamldjanak szama

» a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* a kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
» a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezgs.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettesei,

* az intézmény gazdasagi ligyintézdje €s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

» az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

* a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
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A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

* az intézmény igazgatdja
* az intézmény gazdasagi-ligyintézdje

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haloézaton vagy egyéb informatikai eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az
adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak sszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét
képezi. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki

kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

* a kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal val6 Iétesitésekor,
* a kdzalkalmazott athelyezésekor,
* a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha a kdzalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi tigyintézo

és az iskolatitkar végzik.
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5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

* az intézmény igazgatdja

* az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetok
* az osztalyfénok/csoportvezetok

* az intézmény gazdasagi-ligyintézdje

« az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi

intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldasa

A tanulodi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A személyi

adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas
* torzskonyvek

* bizonyitvanyok

* beirasi naplo

* osztalynaplok

* a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuloi nyilvantartads

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett

tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
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e atanul6 neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e atanuld altalanos iskoldjdnak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd, az intézményegység-vezetok utasitasait kdvetve az iskolatitkar
vezeti. A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban szamitdogépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi

nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

A 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A § eldirasai alapjan az intézmény minden alkalmazottjanak
kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd alkalmazottjai felelések a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk €s alkalmazottak személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas

jellegti (szdbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak
mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozoé rendelkezések szerint kell
kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy
alkalmazottak birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizOk szereplésével és eredményeivel
kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara

vonatkozdan érvényes.

108



5.5 Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A kodzalkalmazott, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az

adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdé erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak vagy

jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy

tudomanyos kutatés céljara torténik;
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¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény

szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosdgi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kozalkalmazott,
tanul6é vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsdg az iigyben soron

kiviil jar el.
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I11. szama melléklet: Az iskola nyakkenddje és szimbolumai
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IV. szamu melléklet: Iskolai kozosségi szolgalat szabalyzata

Az Iskolai Kozosségi Szolgalat fogalma, célja

Magyarorszag Kormanya a 2011. december 23-an elfogadott Nemzeti kdznevelési torvénnyel
bevezette az iskolai kozosségi szolgalatot, mint az érettségi kiallitasanak eldfeltételeként teljesitendd

tevékenységet.

A torvény szerint a ,,kdz0sségi szolgalat (...) szocialis, kornyezetvédelmi, a tanulo helyi
kozosségeének javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni
vagy csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa”. A tanulok kiilonbozo készségeit és
kompetenciait fejleszté pedagdgiai eszkdz, mely hozzajarul ahhoz, hogy a kdzosségben tevékenykedd

tanulok megismerjék a kozosségben rejlo erdt.
Torvényi hattér

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

o A Koznevelési torvény végrehajtasi rendelet

e 1.20/2012. EMMI rendelet (1) Az iskola pedagogiai programjarol
® 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

© 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol
o Nemzeti alaptanterv

e Nemzeti Onkéntes Stratégia 2011-2020

e Civil torvény

o Kozérdeki onkéntes tevékenységrol szolo torvény

© 20/2016. EMMI rendelet (13.§)

Célunk egy olyan kdzosségi szolgalat kialakitasa, amely alkalmazkodik a tanulok, sziilok,
pedagodgusok elképzeléseihez, intézményiink arculatahoz, tovabba a helyi lehetdségekhez és

adottsagokhoz.

Tanoran kiviili tevékenységgel, informalis eszkdzok felhasznalasaval szeretnénk erdsiti a tanulok
szocidlis érzékenységét, a koz0sségi szolgalaton keresztiil kivanjuk fejleszteni a tanulok olyan

kompetenciait, mint a

o kritikus gondolkodas,

e ¢rzelmi intelligencia,
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e Onbizalom, felel6sségvallalas,

e allampolgari kompetencia, felel6s dontéshozatal, tarsadalmi felelésségvallalés
, ® szocialis érzékenység, tarsadalmi feleldsségvallalas,

e kommunikacios készség, egylittmiikodés, empatia,

e konfliktuskezelés.

A pedagogiai célokon tal az is 1ényeges, hogy elérjiik azt, hogy a végzett tevékenység legyen hasznos
minden érintett szamara. Erezhesse a tanulé, hogy olyan feladatot 14t el, amellyel segithet

embertarsain, illetve szocialisan érzé¢kenyebbé valhat.
A kozosségi szolgalat szinterei
Egészségiigyi tevékenységek korhdzban vagy egészségiigyi intézményekben

A korhazi k6zosségi szolgalati program célja a meghatarozott kereteken beliili fizikai, lelki
segitségnyujtas a korhazban gyogykezelés és apolas céljabol tartozkodd betegek szamara. A tanulok a

kovetkezo feladatokat lathatjak el az apoloszemélyzet altal jovahagyott esetekben és mddon:

— a beteg kisérete a betegszallitokkal egyiitt, és ha erre sziikség van, varakozas a beteggel; —
segitség a beteg feliiltetésekor, kiiiltetésekor, sétaltatasakor (de nem betegmozgatas, ami apoloi

feladat);

— a beteg kornyezetének rendben tartasa, segités az étkezésben, ivasban

— felolvasas, beszélgetés, beteg mellett tartozkodas, a betegek meghallgatasa;
— a beteg kéréseinek tolmacsolédsa az apoldszemélyzet felé;

A korhazi 6nkéntes tevékenység nem szoritkozik a betegagy melletti munkara, hanem példaul a
betegek eligazodasanak segitésében, adminisztrativ tevékenységek ellatasaban, idegen nyelvii
szakirodalom forditasaban, tolmacsolasban, a korhaz teriiletén végzett kornyezetgondozasban vallalt

feladatokat is fel6lelheti.;
Szocidlis tevékenységek

— 1dds emberek segitése egyénileg otthonukban (sétaltatas, bevasarlas, beszélgetés, kozos f6zés,
takaritas, udvar rendbe tétele, favagas stb.);

— 1d6s emberek tdmogatasa szocialis intézmény keretei kozott (sétaltatas, beszélgetés, szoba
rendezése, étkezésben segités, agynemi athtizasa);

— felolvasas, beszélgetés, egyéb, a mentalis egészséget tamogato tevékenységek;

— egyéb szocialis tevékenység
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Kulturdlis, kozosségi tevékenységek

— kulturalis intézményekben muzeumpedagogiai vagy egyéb szolgalat elvégzése;

— kozosségi tevékenységek: segitségnyujtas a varosi rendezvények elokészitésében (Mikulas-nap,
Mindenki karacsonya stb.)

— kozgytijteményben onkéntes feladatok ellatasa;

— bolcs6dékben, dvodéakban, idések otthonaban stb. kulturalis program szervezése (példaul babjaték,

amator szinielGadas, versmondas, prozafelolvasas, mesemondas, éneklés).

Kornyezet- és természetvédelmi tevékenységek

A kornyezet- és természetvédelmi tevékenységek szervezheték nemzeti parkokban, erdészetekben,
kdrnyezet- és természetvédelemmel foglalkozo civil és mas szakmai szervezeteknél, tovabba
Oonkormanyzatoknal. A nemzeti parkok és erdészetek esetében fel kell venni a kapcsolatot a helyi

intézmények vezetdivel €s egyeztetni a lehetéségeket. Néhany javasolt tevékenység:

— parkrendezés, kozosségi terek tisztitasa, rendezése;

— biciklitarol6 javitasa, festése, keritésfestés;

— szocialis intézmény kornyezetének rendezése, fa- és ndvényiiltetés, avar dsszegyljtése;

— kornyezettudatossagra, fenntarthato fejlédésre vonatkozo programokban valo részvétel, a
programok népszerisitése (iskola, civil szervezet honlapjan, blog irasa, szoérolapok készitése stb.);
— megujuld energiaforrasok fontossagat szolgalo programok népszerisitése;

— egyéb kornyezet- és természetvédelmi tevékenység.

Katasztrofavédelmi tevékenység (feloleli a polgari védelmi tevékenységeket is)

Az e targykorbe tartozo tevékenységek olyan jellegiick, melyek kapcsan a helyi katasztrofavédelmi
szervekkel kell egyiittm{ikodni. Valojaban a katasztrofavédelem kezdeményezi a kapcsolatot, szamara
megfeleld idopontot ajanl, melyet az 6rarend fliggvényében igyeksziink elfogadni. Rendészeti tagozatos
tanuloink korében kiilonosen kedvelt ez a tipust tevékenység. Megemlitendd tevékenységi teriiletek
példaul a katasztrofavédelmi szervezetek napi teenddinek ellatasaba vald bekapcsolodas (eszkozok
karbantartasa, automosas), kozremiikodés az éves, tervezhetd feladatokbol adodoé tevékenységekben
(tlizcsapok, vizcsapok ellendrzése). Rendkiviili helyzetben a tanulok kompetenciahatarain beliil
végezheto tevékenységek ellatasa, példaul arvizhelyzetben homokzsakok szallitasa, toltése, épuletek,

ingdsagok ovasa, jelzé-rendszer részeként feladatellatas, evakualt emberek tajékoztatasa, segitése stb.
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Kozos sport- és szabadidos tevékenység ovoddskoru, sajdtos nevelési igényii gyermekekkel, tovabba

idos emberekkel:

— koz0s programok nehézséggel €16 kortarsakkal; bolcsédésekkel, ovodasokkal, idds emberekkel:
sport, kézmiivesség, jaték, f6zés, egyéb kdzos programok;
— ¢életinterju készitése idés emberekkel;

— ko6z0s programok (iinnepek, kézmiivesség, jaték, farsang, k6zos musor kialakitasa)

Biinmegelozési, polgarvédelmi

— koz0s jarorozés prevencios szandékkal (lathatosagi mellényben, kiilonosen a karacsonyi
iddszakban és a nyari sziinetben),
— turistak utbaigazitasa (elsésorban az idegen nyelvet jol beszeélok)

— boltok, tizletek kornyékének ellendrzése

Az iskolai kozosségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Bocskai Istvan Katolikus Gimndzium ¢és

Szakgimnaziumban vagy iskolan kiviili szervezetnél valdsithaté meg.

Helyben ellathat6 tevékenységek:

TEVEKENYSEG IGAZOLO SZEMELY

Diakonkormanyzati munka
Iskolai koordinator

Felkészités a k6zosségi szolgalatra

Golyatabor megszervezése Didkdnkormanyzatot segitd tanar
Pélyavalasztasi kiallitdson tajékoztatas, Igazgatohelyettes
feliigyelet

Nyilt napon tajékoztatés, helyszin berendezése
Iskola balok megszervezése, helyszin
berendezése, ligyelet, részvétel a sportnap Diakonkormanyzatot segitd tanar
lebonyolitasaban

Turak szervezése, részvétel a trakon
Nyari taborok szervezése, részvétel a taborokon | Iskolai koordinator

Konyvtari részvétel, pakolas, rendszerezés
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Koényvtaros

Az iskola miiszaki allapota és kornyezetének Igazgatdhelyettes

javitasa érdekében végzett munka

Gyiilekezetekben végzett munka Lelkészek
A templomnak és kornyezetének rendben
tartasa,

Misorok a gytilekezetnek, idosek gondozasa

Kiils6 szervezet bevonasaval végezheto6 tevékenységek:

Iskolén kiviili szervezet bevonasakor az intézmény és az adott iskolan kiviili szervezet egyiittmiikodési
megallapodast kot. Kozosségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhatd, ha olyan
szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotottiink egylittmiikodési megallapodast. Amennyiben a tanuld
olyan szervezetnél kivan kdzosségi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megallapodésa, azt
a tevékenység megkezdése elott jeleznie kell az iskolai koordinatornal. Maganszemély segitése esetén

eltekintiink a megallapodastol. Az ilyen jellegii tevékenység kizardlag bizalmon alapul.

A kiilsé szervezetekkel kotott megallapoddsok mindaddig érvényesek, mig az egyiittmiikodésben
foglaltakat valamelyik fél meg nem szegi. fgy fordulhat el, hogy a legtobb kiils6 szervezettel mar a

kozosségi szolgalat kezdetétdl folyamatos a kapcsolatunk.

A kizosségi szolgdlat iitemezése

A 9-11. évfolyamos tanuloink szamara lehetdség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva szervezziik

meg vagy biztositunk idkeretet a legalabb 6tven oras kdzosségi szolgalat teljesitésére.
A hianyz6 6rak még a tizenkettedik évfolyamon is teljesithet6ek.

Abban az esetben, ha a tanuld lakhelye és az iskola székhelye, feladat-ellatasi helye nem azonos,
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld eldontse, hol latja el a feladatot. Eltéré helyszinek
esetében a tanulonak (sziildnek) hitelt érdemléen bizonyitania kell a k6zosségi szolgalat teljesitését. A
tevékenységek idejének meghatarozasa nagymeértékben fiigg a helyszintdl, illetve attdl is, hogy a tanitasi
oOra idGtartamatol eltéréen egy ora k6zosségi szolgalatot 60 percre kell tervezni. Ezért a tevékenységek

idejének beosztasakor figyelembe vessziik az optimalis idokeretet, valamint a kozérdekii onkéntes
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tevékenységrol szolo térvényben iranyado napi teljesithetd oraszamokat, valamint azt is, hogy az

utazassal elt6ltott 1ido nem szamithatd be az 50 oraba.

Figyelembe vessziik, hogy

— 18 éves kor alatt 14 6ra pihendidot kell két nap kozott biztositani;
— 16 éves kor alatt naponta 3 orat és hetente 12 orat tevékenykedhet a tanuld 1 nap pihenéssel;

— 16 és 18 éves kor kozott 4 és fél orat lehet naponta tevékenykedni, hetente dsszesen 18 6rat.

Tanitasi napokon kiviil azonban (hétvégeken, tanitasi sziinetekben) a szolgalat alkalmanként

legkevesebb egy, legfeljebb dtoras idokeretben végezhetd.

Az eljaras folyamata, hataridok

Erzékenyités - 9. évfolyamon, szeptember 30., felsébb évfolyamokon sziikség szerint. (9. évfolyamon
a didkok altalanos tajékoztatasa az osztalyfonoki orakon torténik, majd ezt koveti a sziilok felkészitése
¢s segitségiil hivasa, melyre az elso sziildi értekezleten van lehetdség. (Az iskolai kozosségi szolgalatrol
irasbeli tajékoztatast is kapnak a sziilok.) A felkészités nagyon fontos pedagogiai pontja a kdzosségi
szolgalat elokészitésének. A felkészités vonatkozik a fogadd intézmények programjaban részt vevo
dolgozokra, a pedagdgusokra és a tanuldkra egyarant. Az 50 6rabol az osztalyfonok- sziikség esetén a
szakmai koordinatorral/mentorral kdzosen - tevékenységi koronként legfeljebb 5-5 ora felkészitd és
feldolgozo6 foglalkozas(oka)t tarthat. Amennyiben a felkészités és feldolgozas ideje nem éri el a 10 orat,
a fennmarado idot tevékenységgel kell a didkoknak tdlteni. Ugyanakkor nem hagyhato figyelmen kiviil,
ha a tanul6 nem egy tevékenységgel kivanja teljesiteni az 50 orat, ekkor ugy kell tervezni, szervezni a
felkészitést, hogy az egyes tevékenységi korokre elegendd 1d6 jusson, tovabba arra is tigyelni kell, ha
tobb tanéven keresztiil folytatddik a program, legyen id6 a tanuldk rahangolasara, a korabbiak rovid

felelevenitésére, illetve tovabbi irinymutatasra, esetleges ijabb informaciok atadasara.

Jelentkezési lap Kkitoltése — (szeptember 30., januar 31., folyamatos) A tanul6 a Jelentkezési lap (2. sz.
melléklet) kitoltésével, az altala valasztott tevékenység(ek) €s helyszinek megjeldlésével jelzi az
iskolanak a kozosségi szolgalatra valo jelentkezését, melyet a sziild jovahagyo alairdsaval kell beadni,
illetve lehet befogadni. A tanulok részérdl a ,Jelentkezési lap” kitdltése) igen lényeges pontja a
programnak, ezzel a ,,szandéknyilatkozattal” a koordinator fontos informaciokhoz jut, amelyek alapjan

hozzakezdhet a szerz6dések megkotéséhez, a kozosségi szolgalat megtervezéséhez.

A szerzodés megkotése (1. sz. melléklet)
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Munkanaplo beszerzése, vezetése, a kozosségi szolgdlat teljesitése

A tevékenység kovetésére a tanuld kozosségi szolgalati naplojat naprakészen kell vezetni, a
munkanaplot az iskolai koordinator biztositja. Ebben a datum, a helyszin, a teljesitett 6rak szama, a
fogado fél/intézmény képviseldjének alairasa, majd a koordinalo pedagdgus alairasa szerepel. E mellett
ajanlott, hogy egy-egy rovat roviden tartalmazza a végzett 6rakhoz kapcsolddo tevékenység leirasat,
valamint a tanul6 roviden, lényegre toréen fogalmazza meg reflexioit. A tanul6 készithet hangfelvételt,

fényképes, filmes beszamolot is a feldolgozas eldsegitésére, de ezt nem lehet kotelezévé tenni.
Kozosségi szolgalat zarasa

Lényeges ¢és kotelezd eleme a programnak, hogy annak befejezésekor legyen minimum egy alkalom,
amikor a tanuloknak lehetdségiik van a visszacsatoldsra. Ezt célszerli csoport szinten megszervezni. A
program egésze szempontjabol a zaras megfeleld el6készitése igen fontos feladat. Kulcsszerepe van a

programot végigkisérd tanarnak, aki iranyitja, koordinalja a beszélgetést. Minden tanulonak lehet6séget

kell adni a megszolalasra, élményeinek, tapasztalatainak elmondasara.

Feladatmegosztas
Iskolavezetés Osztalyfonok Koordinator Sziilo, diak Fogado szervezet
A tevékenység Adminisztracid Tajékoztatas Tervezésben Kapcsolattarto
megszervezeése (naplé, torzslap, Erzékenyités valo részvétel | személy kijelolése
A koordinalo bizonyitvany) Feldolgozas Jelentkezési Jelenléti v vezetése
pedagogus(ok) Tertiletek Kapcsolattartas lap kitoltése Esetleges mentor
kijelolése meghatarozasa a A jelentkezési lap, | Ko6zosségi biztositasa
A tantestiilet szllokkel, a szolgalati naplo | szolgalati A szolgalati naplo
tajékoztatasa diakokkal kdzosen | elokészitése naplo vezetése | alairasa a teljesitést
Jelentkezési lap Egyiittmikodési kdvetden
Osszegyljtése megallapodasok frasbeli vagy szobeli
megkotése visszajelzés
a didkoknak
Dokumentacio

o A kozosségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetjiik a tanuld tanulmanyi elémenetelének

rogzitésére szolgalo iskolai dokumentumokban.
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e A tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdlteni. A jelentkezési lap tartalmazza
a jelentkezés tényét, az esetleg tevékenységi teriileteket, a dokumentalashoz sziikséges tanuloi
adatokat, és a sziild egyetértd nyilatkozatat. A jelentkezési lap a szolgalatra jelentkezés tényét
rogziti, melyet nem ismétliink meg minden tanévben.

o Az osztalyféndk a tanév végén Osszesiti a naploban, melyik tanuld hany orat teljesitett, s
ugyanezt rogziti a bizonyitvany és a térzslap megjegyzés rovataba. A nyari sziinetben teljesitett
szolgalati 6rak mar a kovetkez6 tanév 6raiba szamolandok.(4. sz. melléklet)

e A pontos adminisztraciot segiti a minden tanulonal 1évé kozosségi szolgalati naplo, ahol
megjelenik a nap, az 6raszam ¢és a tevékenységet feliigyeld szakmai koordinator alairasa. (3.sz.
melléklet)

e Az iskolai koordinator kezeli a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat az
intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en. a dokumentumokat iktatja. A kdzosségi
szolgalat teljesitésérdl szoldo dokumentum 6t évig nem selejtezhetd, de ez nem vonatkozik a
kozosségi szolgalati naplora, amely a diak tulajdonat képezi.

e A tanuldi jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az
iskola igazgatoja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl

egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad. (4. sz. melléklet)

Z.aro rendelkezés

Jelen szabdlyzat koz0sségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelésére vonatkoz6 tartalma az

intézmény adatkezelési szabalyzatanak részét képezi.
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Mellékletek:

Egyiittmiitkodési megallapodas

Iktatasi szam: 38/11//2019

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT

KOZOS LEBONYOLITASAROL

amelyet egyrészrol iskola: Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Szakkodzépiskola
székhely: 3900 Szerencs, Ondi ut 1.
képviseld: Dr. Gal Andras
OM-azonosito: 200886
a tovabbiakban: Iskola

masrészrol
szervezet:
képviselo:
székhely:
a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:
1. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja:

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak megfeleléen az iskolai
kozosségi  szolgalat megszervezésében a Felek az e megallapodasban rogzitettek alapjan
egylittmikodnek. A Felek kdlcsonosen torekednek arra, hogy az érintett tanulok teljesiteni tudjak az 50

oras kotelezettségiiket.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai:
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= az Iskola vallalja, hogy a lehetdségeihez képest eleget tesz a Szervezet kéréseinek,

= lehetdséget ad a Szervezet szdmara, hogy a Szervezetnél végzendd kozosségi szolgélati
tevékenységre felkészitse a didkokat,

= tajékoztatja a didkokat a Szervezetnél végezhetd kdzosségi szolgalati tevékenységekrol, azok
idépontjardl és helyérol,

= tajékoztatja a Szervezetet a tevékenységre jelentkez6k szamarol,

= ajelentkez6 tanulokat a helyszinre irdnyitja,

= adiakok Szervezetnél végzett tevékenységét nyomon kdveti,

= adiakok reflexidi alapjan a Szervezet szamdra visszajelzést ad.

3. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

= 3llando kapcsolattartd a szervezetiink részérdl, aki vallalja, hogy az iskola vezetését, a
program koordinatorait folyamatosan tajékoztatjak a szervezet aktualis programjairdl €s arrol,
hogy miként, milyen keretek kozott tudnak a programokon részt venni a diakok,

= folyamatos nyilt és kétoldali kommunikacio,

= adiak testi-lelki épségének megdvasa,

= adiak megfeleld felkészitése a feladatra,

= adiak szamara hasznos, épit6 jellegli feladat biztositasa,

= aprogramokra valo felhivast legalabb a megvalosulas el6tt harom héttel az iskolaval kozli,

= egyeztet az Iskolaval, ha a didkot rendszeres tevékenységbe vonja be.
Tovabba:
(1) A fogado szervezet koteles biztositani:

a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,

b) ha sziikséges, pihendidét,

C) a kozosségi szolgalattal sszefiiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges tajékoztatast és iranyitast,
az ismeretek megszerzését,

d) a tizennyolcadik életévét be nem toltdtt tanuld, illetve a korlatozottan cselekvéképes nagykort

tanul6 esetén a kozosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszert feliigyeletét

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanuld koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni.

A tanul6 nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi kotelezettségének eleget tett.

(4) A tanuld altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel Osszefiiggésben harmadik

személynek okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felrohaté magatartas
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okozta, — a jelen szerzodésben eltérd rendelkezés hianyaban — a fogado szervezet a tanul6tol kovetelheti

kardnak megtéritését.
(5) Amennyiben a tanuld bizonyitja, hogy:
a) a testi sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,

b) a tulajdondban vagy hasznalataban allo, a kozosségi szolgalattal Osszefiiggésben végzett
tevékenység ellatasahoz sziikséges dologban a kozosségi szolgalati tevékenység végzésének
helyén keletkez6 kara a Szervezett6l kapott utasitassal sszefiiggésben kovetkezett be, a fogado
szervezet akkor mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esé
elhérithatatlan ok vagy kizarolag a tanuld elharithatatlan magatartdsa okozta. A fogado
Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanulonak felréhatd

magatartasabol szarmazott.

4. Az Iskola részérol a program felelose és kapcsolattartoja

Név: Gazdof Miklosné igazgatdhelyettes
elérhetéségei: 47/362-533; 20/975-0002; gazdofe@gmail.com (telefonszam, e-mail)

5. A Szervezet részérél a program felel6se és kapcsolattartéja

Név:

ClEThetOSEEEI: ..ovivi it (telefonszam, e-mail)
6. A programmal kapcsolatban felmeriilo koltségek és annak kotelezettségvallalgja

A tevékenységgel kapcsolatban koltségek sem az Iskolat, sem a tanul6t nem terhelhetik.

7. A program iitemezése
A fenti kotelezettségek, vallalasok alapjan.
8. A program megvalésuliasa soran felmeriilo médositasi kérelmek biralatanak menete

8.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak modositasara iranyulo jelzését kovetden —

indokolt esetben — a modositas tervezetét elkészitik. A szerzodésmodositast alairasukkal hagyjak jova.
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9. A Felek elallasi, felmondasi joga

9.1. A Felek a jelen megallapodéstdl valo elallasra vagy a megallapodas azonnali hatalyt

felmondasara jogosultak, ha:

— olyan koriilmény meriilt fel vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program teljestilése
kétségessé valik, vagy mas irdnyt vet, vagy

— a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsitasa meghitsul, tartos akadalyba
iitkozik, vagy a jelen megallapodéasban foglalt iitemezéshez képest jelentds késedelmet
szenved, vagy

— a Felek valamelyike a neki felrohat6 okbdl megszegi a jelen megallapodasbol, illetve az azzal
kapcsolatos jogszabalyokbdl eredd kotelezettségeit, igy kiilonosen nem tesz eleget
kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban meghatarozott feladat

szabalyszer(i megvalositasat nem lehet nyomon kovetni.

9.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodassal 6sszefliggd adatok nem mindsiilnek iizleti
titoknak, nem tarthatdak vissza tizleti titokra hivatkozassal, amennyiben azok megismerését vagy

nyilvanossagra hozatalat kdzérdekbdl elrendelik.

9.3. A Felek a jelen megallapodasbol eredo esetleges jogvitakat elsdsorban targyalasos uton kotelesek

rendezni.

9.4. A jelen megallapodasban nem vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések tekintetében

a magyar jog szabalyai — elsdsorban a Polgari térvénykonyv — az iranyadok.

A felek a jelen, 4 oldalbol allé6 megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal mindenben

megegyezot, jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyez0 példanyban késziilt,

amelybdl 1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

Szerencs, 2019. szeptember 1.

Jakab Tamas

igazgato igazgato
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Tanuldi jelentkezeési lap

Jelentkezési lap
iskolai kiizisségi szolgilatra

_______________________________________ osztilyos @mmuldga a ... ... manévben
az alabba rertileteken kivanok eleget tenni a kiedsseg seolgalamak:
| terileten ..o oraban
P teriileten ... oraban

O terileten ...l oriban

{fanevenként mummum egy, maximum hasom terilet valaszthat)

tanulo alairisa

Sziilo, gondviseld nyilathkozata:

nevezett tanuld s#Aildie / gondviscldje az skola kiweissén szolpalat teljesitését a jelzent teriile-

teken tamogatom cs tudomasul veszem.

sziila, gondviselo alairisa



Sar= | Danem | Oztal | Tevékenystg | Elményem/mpasctalatum Igaznlc Sogs Da- Clrarol levekenyseg | Elményeim/tapasstalataim | Igazols
wxidm iy akiinis smm tum g alziris

& 15.

9 16.

1iL 17.

11 18.

12 1.

13 20.

14 21.

A sorok ssima tetszéds szevint bdvitherd.
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Mellékletek, mintik

Igazolas

- onevil ok a .S mandvg L (ra

kihveisipn seolgilarot ehesien.

az inréxményvezets Alirisa
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5. sz. melléklet

A kozosseégi szolgalat dokumentalasara hasznalt tanév végi zaraddkunk:

2

ocaztdyfonos

A kizosségi szolgalat teljesitésct igazolo zaradékunk:

Az Ishola Korosseg S2opiiat e esiatie
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V. szamu melléklet: Szabalyzat az e-naplé hasznalatardl

A szerencsi Bocskai Istvan Gimnazium és Szakgimnazium a 2016-2017-es tanévt6l a E-Kréta rendszert (tovabbiakban: e-napld) hasznalja az iskolai

taniligyi dokumentumok kezelésére, kivéve a Torzskonyvet és a Beirasi naplot, amelynek tovabbra is a papiralapu valtozatat vezet;jiik.

A e-napl6 beallitasait, az eseti feladatok kiosztasat, a beirasok ellendrzését az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az allando feladatok feleldsei, hataridok

Tanév lezarasa

Osztalyok 1éptetése a kovetkezo tanévre

Uj tanulok adatainak importalasa a KIR-bol
Uj tanulok osztélyba sorolasa

Tanulok év kozbeni osztalyvaltasa

Az e-napl¢ beallitasai

Tanulok csoportokba sorolasa

A tanév rendje

Eltér6 napok felvitele

felelos

iskolatitkar

iskolatitkar

iskolatitkar

iskolatitkar

iskolatitkar

oktatasi igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes

oktatasi igazgatohelyettes
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hataridé

augusztus 29.

augusztus 29.

augusztus 29.

augusztus 30.

a valtast kovetd nap 16 ora
augusztus 29.

szeptember 3.

augusztus 29.

az adott nap 8 oraig



Tanulok KIR adatainak kiegészitése
Tanulok adatainak valtozasa

SNI, BTM adatok

SNI, BTM adatok valtozasa
Tanarok munkaiigyi adatai

Tanarok tovabbi adatai

Termek, eszkdzok adatai

Munkaid6 nyilvantartas

Tantargyak adatai
Tantargyfelosztas

Orarend

Diékok év kozbeni csoportvaltasa
Biztonsagi mentés

Helyettesitések beosztasa
Helyettesitések beirasanak ellendrzése

Sajat tanorak anyaganak beirasa

pedagobgiai asszisztens
osztalyfénok

gyermek- és ifjusagi feliigyeld
gyermek- és ifjasagi feliigyeld
gazdasagvezetd

pedagogiai asszisztens
gazdasagi ligyintézo
gazdasagi ligyintézo

oktatasi igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes
gazdasagi ligyintézo

oktatasi igazgatohelyettes
nevelési igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes

szaktanar
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szeptember 8.

a valtozas bejelentése utani nap 16 oraig

szeptember 8.

a valtozas bejelentése utani nap 16 oraig

szeptember 8.
szeptember 8.
szeptember 8.

minden hénap 10. napja
augusztus 31.

augusztus 31.

augusztus 31.

a valtast kovetd nap 16 ora
minden pénteken 14 6ra
alkalmanként

minden hétfon 14 oréig

aznap 23 oraig



Helyettesitések beirasa

Hianyzo6 didkok beirasa

Ertékelések beirasa

Hianyzasok igazolasa/nem igazolasa

Rendellenességek jelentése

helyettesitd tanar
szaktanar
szaktanar
osztalyfénok

minden dolgoz6
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aznap 23 oraig

aznap 23 oraig

az értékelést koveto 14. nap
kovetkez6 honap 10. napja

az észlelést kovetd nap 16 oraig
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