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1. Bevezetés

1.1 Szervezeti és Mikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és MdUkodési Szabalyzat /roviditve SZMSZ/ célja, hogy rogzitse a
Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Szakgimndzium m(ikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

Az SZMSZ |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szold torvény modositasardl

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonywvé nyilvanitds, a
tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrél sz61d torvény végrehajtasarol

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

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdéztartasrdl szol6 térvény végrehajtasardl (Amr.)

- 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabdlysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

- 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

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

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

- 28/2011. (V. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet
végz6k nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl

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

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérél

Intézménylink munkajat fenti jogszabalyokon felil meghatarozzdk az Egri F6egyhazmegye altal
kiadott irdnymutatdsok, allasfoglaldsok, utasitasok.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a fenntartd Egri Féegyhazmegye hagyja jova.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthet6 az intézmény titkarsagan munkaidében,

tovabba az intézmény honlapjan.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és mUikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok hatalya kiterjed:

- azintézmény valamennyi munkavallaldjara,

- azintézmény tanuldira,

- azintézményben mikodd testiletekre, szervekre, kozosségekre,
- azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

A szervezeti és mUkodési szabdlyzat a fenntartd jovdhagyasanak id6pontjaval Iép hatdlyba, és

hatarozatlan id6re szél.

1.3 Az intézmény feladat ellatasi rendje
1.3.1 Az Intézmény célja és tevékenységének besorolasa:

A fenntartd altal jévahagyott pedagdgiai program alapjan, a hatdlyos mikodési engedélyének
megfelel6en a tanuldék nappali rendszer(i, rémai katolikus szellem(i nevelése és oktatdsa. Az
Intézmény célja, hogy a tanuldk teljesitsék tankotelezettségiket és képességeiknek megfelelGen,
magas szinvonalon késziljenek fel a tovabbtanuldsra és a tdrsadalmi beilleszkedésre. A
kovetelmények teljesitését az Intézmény bizonyitvannyal igazolja.

1.3.2 Alaptevékenysége:

Az Intézmény alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése:

Az Nkt. 4.§ 1. pontja alapjan:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- szakgimnaziumi nevelés-oktatas
- gimnaziumi nevelés-oktatas
- a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
iskolai nevelése-oktatasa

Az Intézmény a fenntarto altal jévahagyott pedagdgiai programnak megfelel6en latja el feladatait.
Kiemelt feladata a tanuldk katolikus szellem( nevelése és oktatasa.

Tovabbi feladata a tanuldk felkészitése szakmai és érettségi vizsgakra, fels6fokd tanulmanyokra,
tanulmanyi és sportversenyekre, versenyek és vizsgak szervezése, tagozati és emelt szintl oktatas,
tehetséggondozas, szakkorok, tandran kivili onképzési és mivelSdési tevékenységek biztositasa.

Az Nkt. 4. §. 25. pontja rogziti, hogy ,sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kilonleges
bandsmaddot igényl6 gyermek, tanuld, aki a szakértSi bizottsdg szakértSi véleménye alapjan



mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényi
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 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, dllamhdztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi
rendjérél sz616 68/2013 (X11.29). NGM rendelet alapjdn:

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményen tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatdsdanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamokon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsdval 6sszefliggd
mUkodtetési feladatok

0922 Kozépfoku nevelés, oktatas, Szakgimnaziumi nevelés, oktatds
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényl tanuldk gimndaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti oktatds
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai
a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igény( tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggé miikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsdval 6sszefliggé mikodtetési
feladatok



0930 Kozépiskolat koveté nem fels6foku oktatds
093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité képzések
Egyéb feladatai:
0960 Oktatast kiegészit6 szolgdltatasok
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
562100 Rendezvényi étkeztetés
562920 Egyé vendéglatas
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, bérlése
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
821000 Adminisztrativ, kiegészit6 szolgaltatds
856000 Oktatast kiegészits szolgdltatas
0412 Altalanos munkatigyek
041231 Rovid idStartalmu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds
0810 SzabadidGs és sportszolgaltatdsok
081030 Sportlétesitmények, edzétdborok miikodtetése és fejlesztése
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa
0820 Kulturalis szolgdaltatasok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, meglrzése, védelme
082044 Kodnyvari szolgaltatdsok
0830 Msorszolgdltatasi és kiaddi szolgdltatasok
083030 Egyéb kiadodi tevékenység
M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Az Intézmény tipusa:
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 7. § alapjan tobbcéla kdznevelési intézmény:
- gimnazium

- szakgimnazium
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1.3.4 Az Intézmény jogallasa

Nyilvantartdsba vett belsé egyhazi jogi személy altal fenntartott 6nalld jogi személyiségl egyhazi
kozoktatasi intézmény.

1.3.5 Az Intézmény képviselete és vezetése

Az Intézmény képviseletére a fenntartd altal hatdrozott id6re megbizott igazgatéd jogosult. Az
igazgatd feletti munkaltatdi jogkort a fenntartd képviselje gyakorolja.

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

1.4.1. Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onélléan gazdalkodd, koltségvetése felett teljes jogkdrrel rendelkezd egyhdzi intézmény.
MUkodéséhez sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja. M(ikodésének anyagi alapjat allami
tdmogatas, egyhazi kiegészit6 tdmogatas és a fenntarté tamogatdsa képezi.

Az intézmény vallalkozdsi tevékenységet a fenntartd kiilon engedélye alapjan folytathat.

Az Intézmény az Egri F6egyhdzmegye és Szerencs Varos Onkormanyzata kozott |étrejott szerz6dés
alapjan haszndlhatja az Intézmény feladatellatdsat szolgald ingdkat és ingatlanokat:

A rendelkezésre 4ll6 vagyont az intézmény a feladatainak elldtasdahoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrél szélé jogszabdlyokban, valamint a fenntarté és a Szerencs Varos
Onkormaényzata vagyonrendeleteiben, szabélyzataiban, megallapoddsban foglaltaknak megfelel&en
haszndlhatja, hasznosithatja. Az Intézmény a fentiek szerint haszndlataban Iévé ingdkat és
ingatlanokat nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.

Az Intézmény koltségvetése: Az Intézmény tevékenységét a fenntartd daltal évente megdllapitott
koltségvetésbdl latja el. Az Intézmény a koltségvetésében megillapitott bevételekkel és kiadasokkal
(koltségek és raforditasok) 6nalldan gazdalkodik. Az Intézmény kizardlag koltségvetése keretein beldl
vallalhat kotelezettséget.

1.4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazddalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elirdnyzatai felett — személyi juttatasok, munkaaddkat
terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az
intézmény vezetbjének dontése és a munkavallaldk munkakéri leirdsaban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi Ugyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsdra, a hazipénztdr kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetGje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
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hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerl, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal Gsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- azalapito okirat

- aszervezeti és m(kodési szabalyzat

- apedagdbgiai program

- ahdzirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.5.1 Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, az alaptevékenységeire, a
szakfeladataira és a gazddlkodasara vonatkozé legfontosabb adatokat, melyeket az Egri
FGegyhdzmegye hatdroz meg, sziikség esetén maodositja.

1.5.2 Pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdra a
Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Részei:
- pedagdgiai program

- helyi tanterv
- szakmai program

1.5.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
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feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
tervét a felel§sok és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a szllGi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a
tantestillet rendelkezésére all a titkdrsdgon. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az
iskolai hirdetStablan is el kell helyezni.

A tanév helyi rendjébe a matematika, magyar és torténelem tantargyak érettségi vizsgdjara 1-1 napot
terveziink be, a tovabbi adhatd napokat az alabbi programokra tervezziik:

- Bocskai nap, valamint a tanévzard mise napja, tanulmanyi kirdndul3s.

Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

1.5.4. Hazirend

A hdzirend dllapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a jogszabdlyokban
meghatdrozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani.

A hazirendet az intézmény vezetbje késziti el, és a nevelGtestllet fogadja el. A hazirend
elfogadasakor, illetve mdédositasakor az iskolaszék, a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.
A hazirend a fenntarté jovahagydsaval valik érvényessé.

1.5.5. Egyéb belso szabalyzatok

A szakmai munkat egyéb bels6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok segitik. Ezek betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdja és tanuldja szamara kotelezd. Kozlésiik az érintett dolgozdkkal és tanuldkkal
sz8ban, valamint a tanari szobaban elhelyezett faliljsagon keresztll torténik, tovabbiakban a
titkarsagon megtekinthetéek.

A szabdlyzatok és utasitasok az SZMSZ moddositasa nélkil is aktualizdlhatdk, ha ezt jogszabalyi
valtozasok szlikségessé teszik.

1.6 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

- a Tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény,

- Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelete a tankényvvé, pedagdgus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét — a (2)—-(4) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével, a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatdsa
megdllapitasanak, az iskolai tankényvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai szilGi szervezet (k6zosség) és
az iskolai didkdnkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanuldk tankényvi tdmogatdsdval kapcsolatban a
15.2 szabalyzat foglalkozik.

A tankonyvellatas célja és feladata

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténé eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételdranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami kozérdekd feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvelldtasban kozrem(ikodék
kijelolésérdl szlé 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijelolt
szerv (a tovabbiakban: Kényvtarellato) lat el.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatdk legyenek (a tovdbbiakban: iskolai
tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdonyv beszerzése és a
tanulékhoz torténé eljuttatasa.

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

Az iskolai tankoényvkdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni kivand tanuldk
egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv koélcsénzése sordn a konyv a
szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul séril, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongadlja, a
nagykoru tanulé illetve a kiskoru tanulé szil6je az okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. A
mértékét a hazirend szabalyozza.

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

1.7 Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny
esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.
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Leltarhianynak minGsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghaladd hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a meglrzésre dtadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kdr 6sszegének meghatdrozasanal a Munka
Torvénykdnyvének elbirdsai az irdnyadok.

1.8 Anyagi felelosség

Az intézmény az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kdr a dolgozé munkahelyén vagy mas
megdbrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Munkahelyi targy elvitele csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerd
haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

Az alkalmazott személyes targyaiért az intézmény nem vallal felelsséget.
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2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézmény belsé szervezeti egységei

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek és vezetGi szintjeinek meghatdrozdsanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatit zavartalanul és z6kkenémentesen lathassa el.

A kovetelményeknek megfelelGen intézménylinkben az alabbi feladatok hatarozhaték meg:

2.1.1. Kozismereti oktatas

A Koznevelésrél sz6lé torvény szerinti, altalanos mdlveltséget meglapozd kozismereti tantargyak
oktatdsa a szakgimnaziumi, gimnaziumi terileten.

Az iskola fels6 szint alatti szakmai végzettséghez igazodd differencialt mlveltséget ad.

2.1.2. Szakmai elméleti oktatas

Meghatarozott szakmai terileteken specialis képzést, nyudjtd oktatast biztosit. A szakmai oktatds az
elméleti hattér megismertetését szolgadlja a szakgimnaziumi osztalyokban, a szakgimndzium
orientdcids és alapozd szakaszaiban. A szakmacsoportokat az alapitd okirat tartalmazza.

2.1.3. Gazdasagi és technikai egység

A mindenkori jogszabdlyi el6irdsoknak, a fenntartdé utasitasainak megfelel6en végzi tevékenységét,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénzigyi munkajat, kialakitja az intézmény kényvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendszerét. A technikai egység biztositja az intézmény lizemeltetését, az
éplletek, berendezések Gizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat.
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2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato
[ o~ . —
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2.2.1 Az intézmény vezetosége

Az intézményben az igazgatd munkajat az alabbi vezetéi szintek segitik:
Igazgatdsag (els6 vezetési szint)

- Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd.

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezs, ellen6rzé és értékeld tevékenységét)
a masodik vezetési szintet képvisel6 szakmai munkakozosségek vezetSi segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az igazgatdsag munkdjat kozvetleniil segitik a titkarsag dolgozoi.

Az intézmény vezetGsége, mint testilet konzultativ, véleményezG és javaslattevés joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egylttm(ikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az iskolaszék
képviselGivel, a szUl6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetGjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelGs azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diakénkormanyzat
véleményét be kell szerezni.
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Az intézmény 4dltal kibocsatott szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezet6je egyszemélyben
jogosult. Egyéb dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak aldirdsi jogat az
intézmény vezet6je esetenként dtadhatja helyetteseinek. Az aldirdsi jog ataddsa irdsbeli

felhatalmazas alapjan torténik.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezet6 aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény altal hasznalt bélyegz6k:
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden
lgyben, a gazdasdgvezetl, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a munkakari leirasukban szerepl6
lgyekben, az osztalyfénok, az érettségi és szakmai vizsgabizottsagok jegyz6i az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirdsakor.



2.2.2 Az intézmény vezetdje
Az intézményvezetd felelGssége:

Az intézmény igazgatdja a kdznevelési torvény 69.§-a alapjan:

felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb szabdlyzat nem utal mds hatdskorébe,

felelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,
a nevelbtestilet vezetéséért,
az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének miikodtetéséért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a didkdnkormanyzattal, szil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmukodésért,

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

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

dontésre elGkészit a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy hataskorébe,
tajékoztatast ad a fenntartdnak a nevelési intézmény tevékenységérdél

teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast

szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabal.

Az munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
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jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkivili idGjaras,

jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény

m(ikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhazhatja.

2.2.3 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében érvényes helyettesitési rend: igazgatdhelyettesek. Az
igazgatdhelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegl feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mds tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

A feladatok atruhazasa a vezet6k munkakori leirasaban kerl tételesen rogzitésre.

2.2.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- azigazgatdhelyettesek,
- agazdasdagvezetd,
- aziskolatitkarsag dolgozéi.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyetteseket a tantestlilet véleményezési jogkorének és a fenntartd egyetértési

jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizds hatarozatlan id6re szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriletekre kiterjed,
amelyet munkakoari leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akaddlyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
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A gazdasagvezetd és az iskolatitkarsag dolgozdinak hataskore és felelGssége kiterjed a munkakaorik és

munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasdgi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozék
munkajat a gazdasagvezet( irdnyitja. A gazdasdgvezetS tdvolléte esetén helyettesitése a gazdasagi
tgyintéz6 feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Gazdasagvezeto

- irdnyitja a gazdasagi és kisegité munkakoérben foglalkoztatottak munkajat,

- felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

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

- mudkodteti a gazdasagi szervezet ellen6rzési rendszerét.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1 Vezetoi megbeszélések

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint az els6 és masodik szintl vezetSk részére vezetdi
értekezletet tart.

A vezetGi értekezlet feladata:

- tdjékozddas a belss szervezeti egységek, szakmai kbzosségek munkajarol,
- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

3.2 A gazdasagi és technikai egység beszamoltatasa
A beszamoltatds minden negyedévben térténjen meg

3.3 Dolgozoi munkaértekezlet
Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 0Osszdolgozéi

munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu alkalmazottjat.
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Az igazgatd az 0sszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja 0ssze.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak

3.4 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

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

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabodl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv
készll az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen |évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozéd  értekezletek) az  osztalykozosségek  problémadinak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktualis problémainak megtdrgyaldsa
céljabal.

A nevelGtestllet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsdn titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozd értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdat az iskola valamennyi dolgozéjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelStestileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

3.5 Az intézményi munka irdnyitasanak, a dolgozok vélemény
nyilvanitasanak formai

Az intézmény igazgatdja a hatékonyabb és magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik a szdmara biztositott férumokon, melynek
formai:

- szUlGi értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- vezet6i megbeszélések,

- kibévitett vezetGi tdjékoztato,

- munkaértekezlet,

- egyéb kozosségi megbeszélések (munkakdzosségi megbeszélés, osztalyban tanitd tanarok
kozbssége, stb.

4. Az intézmény kozosségei

4.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestlilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb
fels6fokl végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a koéznevelési toérvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremlkodésével kélcsonzés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvdnyokat. Az intézményvezetd dontése szerint az
informatikat kiemelked6 szinten hasznosité pedagdgusok egy laptopot kaphatnak az iskolaban
torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
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4.2 A nevelétestiilet tagjai, a pedagogusok

A nevelGtestiiletet alkotd pedagdgusok, és szakoktatdk felelGsséggel, onalldan, egységes elvek és

madszerek szabad kivalasztdsa alapjan végzik munkajukat.

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egylittm(ikddnek az osztalyfénokkel.

4.2.1 A tanar

A tanar szakmai O©nallésaggal és felel6sséggel a tanuldk értelmi, erkdlcsi nevelése, oktatdsa

érdekében végzi munkajat.

Kotelezettségének tartalmat és kereteit a vonatkozd jogszabdlyok az intézmény pedagdgiai

programja, mikodési szabdlyzata és egyéb szabdlyozdk, valamint az igazgatd uUtmutatdsai és a

munkakori leirdsok alkotjak.

kozremUkodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében,

figyel az iskolai élet problémaira, a kozbosség tagjainak emberi és pedagodgiai
nehézségeire,

birdlataival és javaslataival mozditsa el6 az iskola pedagdgiai céljainak megvaldsitasat,

hivatasbdl eredd kotelessége fejleszteni szaktargyi és altaldnos miiveltségét,

tanartdrsaival, a szll6kkel és a tanuldkkal valé kapcsolatdaban érvényesiiljenek a kulturalt
érintkezés szabalyai,

ismerje el a massagot, ne tagadja meg a tanuldoktél, munkatarsaitél a nézetvaltoztatas
jogat, ne aldzza meg, ne hozza zavarba szandékosan tanitvanyait,

magatartdsa legyen példamutatd, tartsa meg a pedagdgus etika és a szolgalati titoktartds
kovetelményeit,

tanévi munkajat szakmai, pedagdgiai programjiaban tervezi meg, annak alapjan halad, a
programot a szakmai munkakozdsségek hangoljak ossze.

munkdja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a szilGkkel, a
szakoktatdkkal, kollégiumi nevel6tanarokkal. Részt vesz a sziil6i értekezleten, fogadddrat tart.
szaktargyatdl fuggetlenlil minden tanarnak kotelessége az altaldnos emberi értékekre nevelés,

4.2.2 A didAkonkormanyzat vezeto

A didkmozgalmat segit6 pedagégus megbizdsa, didkmozgalmi tevékenységgel kapcsolatos
munkdjanak értékelése és jutalmazasa tekintetében a diakdnkormanyzatnak véleményezési és
javaslattevs joga van, a nevelGtestiletet véleményezési jog illeti meg.

Munkajanak maradéktalan ellatasdért az igazgatdnak kdzvetleniil felelds.

A didkmozgalmat segit6 pedagdgus feladatai:

0sszehangolja, és az osztalyfénodkkel egyiitt segiti a didkbizottsagok tevékenységét.
orientdlja a didkonkormanyzat tevékenységét, segiti az Onszervezddésli, oOntevékeny
didkcsoportok kialakulasat és munkajat, koordinacios feladatokat Iat el.
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a didkonkormanyzatot rendszeresen tajékoztatja a soros, nevelG-oktatd munkaval
kapcsolatos feladatokrdl, az iskolavezetés dontéseirdl. Tdjékozddik és tajékoztatast ad az
iskolavezetésnek a diakonkormanyzat tevékenységérdl,

- kapcsolatot tart a megyei didkénkormadnyzattal,

- folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a didkonkormadnyzat tisztségvisel6inek munkajat,

- tevékenyen részt vesz a tandran kivili kulturdlis rendezvényeken.

A didkmozgalmat segit6 pedagdgus jogai:

A didkdnkormanyzat munkajat, illetve az iskola tanuldinak tobbségét érinté kérdésekben

véleményt nyilvanit,

- Kezdeményezheti, hogy az iskolavezetés a didkmozgalom segitésére a nevel6testiilet
tagjait id6szakosan megbizza,

- Javaslatot tesz és kozrem(ikédik az iskola éves munkaprogramjdnak 06sszedllitasaban, a
didkmozgalmi tervek megvaldsitasaban,

- javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a tanuldk kitlintetésében és jutalmazdsaban,
javaslatot tehet a didkmozgalom segitésében kiemelkedé tevékenységet végzé
pedagdgusok elismerésére,

- Kezdeményezheti a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a didkmozgalmat érint6kérdésekben,

- Véleményt nyilvanithat a tanulékozosséget érinté pénzeszk6zok felhaszndlasardl.

4.2.3 Ifjasagvédelmi felel6s

Az ifjusdgvédelmi felel6st az igazgatd a nevelStestilet tagjai kozlil a nevel6testilet
véleménye alapjan bizza meg.

Tevékenységét az osztalyfénoki munkakozosséggel egyeztetett és az igazgatd altal jovahagyott
program alapjan, a nevel6testiletek tagjainak kdzrem(ikodésével végzi, amelyrél a tanév soran
szlikség szerint, de legaldabb egy alkalommal testileti értekezleten beszamol.

Az ifjusagvédelmi felelGs feladatai:

- Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos korilmények kozott él6, valamint az allami
gondozott és a nevelési nehézségeket, okozd tanuldkat, és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, illetve hatranyos helyzet megsziintetését, a raszoruldk szocialis

segitését.
- Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyaldsok el6készitését és lefolytatdsat.
- Az osztalyfénokkel, nevel6tandrokkal és szakoktatdkkal egyuttm(kodve a

veszélyeztetettség, a blndzés megel6zése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az illetékes els6 fokd gydamhatdsdggal, a Gyermek- és
Ifjusdagvédé Intézménnyel és a helyi rendéri szervekkel.

- Feladatainak  megoldasaban  egylttmlkodik a  sziil6i  munkakozosséggel és a
didkénkormanyzattal.

- Atémaval kapcsolatos aktualis rendezvényeken részt vesz.

Az ifjusagvédelmi felelGs jogai:
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- A veszélyeztetett, hatranyos korilmények kozott él6 tanuldk jutalmazasara az illetékes
osztalyfénok véleménye alapjan javaslatot tehet.

- Kezdeményezheti az osztalyfénoki munkakozosségi értekezlet soron kiviili 6sszehivasat,

- Az iskola munkatervében foglaltakon tul kezdeményezheti, hogy a soron [év6
vezetGtestileti, vagy nevel6testlleti értekezlet aktualis ifjusagvédelmi kérdéseket vitasson meg.

4.2.4 Konyvtaros

Az iskolai koOnyvtar az oktatd nevelémunka eszkoztdra, szellemi bazisa. Gyl(ijt6korének
igazodnia kell a molveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

Az iskolai konyvtdrat a konyvtéros vezeti.

Munkajanak ellatasaért az igazgatohelyettesnek kdzvetlenil felelSs.
A konyvtaros feladatait a Konyvtari SZMSZ-ben talalhaté munkakori leirds tartalmazza részletesen.
F6bb feladatai kozé tartozik:

- akonyvtari dllomany gyarapitdsa,

- akonyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése,

- akonyvtdr mlkodési szabalyzatanak elkészitése, naprakészen tartasa,

- a bels6 igények /nevel6k, tanuldk/ meghallgatdsa alapjan a szakkonyvek, a szépirodalom és a
nevel6munkahoz sziikséges konyvek beszerzése,

- biztositja, illetve elldtja a konyvtari anyag meg6rzését, nyilvantartasat, kolcsonzését,
selejtezését.

4.2.5 Rendszergazda

A szamitogép-haldozat nagy anyagi és szellemi értéket képvisel6 rendszer. Felhaszndldinak igy
vallalniuk kell a haszndlattal jard kotottségeket is.

- A szamitogép haldzat részeinek csoportositdsa: oktatdsi célu szamitdgépek, az oktatast végz6
vagy Ugyeletet biztositd tanari szamitogépek, egyéb szamitdgépek.

- A szamitdgépekért és a telepitett szoftverekért kizarélag annak kdzvetlen hasznaléja felel.

- Aziskola minden dolgozéja és didkja kaphat felhasznaldi jogot. Ezen jog a dolgozdkat kérésre, az
informatika oktatasaban résztvevd tanarokat és didkokat automatikusan
megilleti. A felhasznaldi jog atvételekor mindenki tudomasul veszi az iskolai szamitogép
haldzat és az Internet hasznalatdra vonatkozé szabdlyait.

- Afelhaszndldi azonositot a rendszergazda hatarozza meg,

- A szamitégép hdlézat haszndléi a halézat hardver és szoftver eszkozeiért anyagi
felelGsséggel tartoznak.

- A szamitastechnikai termek hasznaléi kotelesek a géptermi berendezések, szoftverek
rendellenes m(ikodésérdl haladéktalanul értesiteni a szaktanart. A szandékosan okozott kart a
felhasznald koteles megtériteni, masok karokozasat megakadalyozni, illetve jelenteni.

- Az iskola gépeire csak a rendszergazda telepithet szoftvert. Tilos a sajat konyvtarakba nem
jogtiszta szoftvert, oktatdsi feladatokat akaddlyozé jatékokat telepiteni. A tilalmak minden
szerzGi joggal védett termékre kiterjednek.
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- A gépterem gépeit délel6tt az orat tartd tanadr, délutan felligyeletet ellatd személy
jelenlétében, az iskola tobbi szamitdgépét csak kivételes esetben a szamitdgépet felligyel6 tanar
engedélye és jelenléte esetén hasznalhatja.

- A rendszergazda, karbantartds célra barmely szamitégépet barmikor haszndlhatja, slirgds
esetben akar a gépeken folyd mas tevékenységet is zavarva.

4.2.6 A tankonyvfelel6s

Iskoldnkban a tankodnyvellatas feladatait az intézmény illetve a tankonyvfelel6s latja el olyan
formdaban, hogy a kézponti tankdnyvellatéval a tankdnyvek forgalmazdsara vonatkozo szerzédést kot,
és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazotdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankdnyvelldtasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikods személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds),
aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdaban. A feladatellatasban vald
kozrem(kodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott meg-allapodasban meg kell
hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrél sem.

4.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Szakmai szervezet, a tantargyak tartalmi és oktatdsi munkajat fogja 6ssze.
Intézményilink az azonos feladatok ellatasara, illetve tantdrgyanként, mdveltségi teriletenként

munkakozosségeket hozott létre. A szakmai munkakdzosségek a pedagégusoknak segitséget adnak
szakmai, moddszertani kérdésekben, az intézményben folyd nevelS, oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tevékenységiket a pedagdgiai programmal és az éves pedagodgiai
munkatervvel 6sszhangban végzik.

Munkak6zosségeink:

- Természettudomanyi munkakdzosség
- Angol nyelvi munkakoz6sség

- Német-francia nyelvi munkakoz6sség
- Osztdlyf6noki munkakodzosség

- Matematika-fizika munkakdzosség

- Informatika munkakozosség

- Testnevelés munkakdzosség
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- Magyar munkakdz6sség
- Torténelem munkak6zosség
- Hit — és erkolcstan munkak6zosség

4.3.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelGtestillet feladatainak datruhdzdsa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban —a munkakdzosségek feladatai:

- javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé nevelS-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minGségét,

- fejlesztik a szaktantargyi elemek tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,

- végzik a tantdrgycsoportokkal kapcsolatos intézményi pdalydzatok és tanulmanyi
versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, az eredmények kihirdetését,

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

- szervezik a pedagégusok tovabbképzését,

- amennyiben nem kozponti tételek vannak el6irva, 6sszeallitjdk az intézmény szdmdra az alap- és
érettségi, a szakmai vizsgak irasbeli, szdbeli és gyakorlati feladat- és tételsorait és értékelik
ezeket,

- azintézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 elGirdnyzatok felhasznalasra,

- tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, felligyeli a
gyakornokok munkajat segité szakmai vezet6k munkajat.

4.3.2 A szakmai munkakozosség vezetdjének feladatai

A szakmai munkakdzbésség  vezetGjének munkajat a munkamegosztas szerint
igazgatohelyettes iranyitja.

A szakmai munkak6zosség vezet6jét a munkakdzosség tagjainak javaslatdra az igazgatd bizza meg.
A szakmai munkak6zosség vezet6jének feladatai:

- a munkak6zosség tagjainak bevondsdval elkésziti az intézményi pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,

- irdnyitja és ellendrzi a munkakozosség tevékenységét,

- felel6s a munkak6zosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

- maddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez, 6rakat latogat

- elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, fellgyeli a
tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kbvetelmény rendszernek valé megfelelést,

- ismerteti az iskolavezetGség dontéseit a munkakozosség el6tt és gondoskodik azok
végrehajtasardl,

- jelentéseket, értékeléseket, beszamoldkat, elemzéseket készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet és az iskolai vezetés szamara, ezekrél majusban illetve a tanév
végén beszamol,

- véleményezi a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat.
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4.4 Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megoldasara a tantestlilet tagjaibdl
munkacsoportok alakithatdk a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a
nevelGtestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja meg, vagy az
igazgato jeloli ki.

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

Az intézmény és a vezetés munkajat az aldbbi kozosségek segitik:

- iskolak6zosség,

- alkalmazotti kbzosség,
- szUlGi kozosség

- iskolaszék

- didkdénkormanyzat,

- osztalykozosségek,

4.5.1 Iskolakozosség

Az alkalmazotti, a szUlGi és tanuldi kozosségek Osszessége.

4.5.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozékbal all.

4.5.3 A sziil6i kozosség

Ennek alapjan az intézményben a szll6k meghatadrozott jogaik érvényesitése, kdtelességik teljesitése
érdekében kozosségeket hozhatnak létre.

Az iskolai szUl6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i valasztmany dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, képviseletérdl, valasztja
meg az Iskolaszék sziil6 képviselGit.
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4.5.4 Az Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 és oktatd munka segitésére, a nevel6testiilet, a szil6k és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény milkodésében érdekelt mds szervezetek
egyuttmikodésének el6mozditdsara létrejott szervezet az iskolaszék. Az iskolaszék a sziildk, a
nevelGtestiilet, valamint a didkdnkormanyzat azonos szamu képvisel8ibél all.

Az iskolaszékbe egy-egy f6t delegdlhat a fenntartd. Az iskolaszék alakuldé Ulésén megdllapitja
m(ikodésének rendjét, munkaprogramjat, megvalasztja tisztségviselGit. Az iskolaszékben az
iskolahasznaldkat /tanuldk, szulSk, pedagdgusok/ négy-négy 6 képviseli.

Az iskolaszékkel a kapcsolatot az igazgato tartja.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-szabalyok
elfogadasakor.

4.5.5 A Didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat etikai
kédexe szerint mikodik. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdonkormanyzat etikai kédexét a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testilet hagyja jova. Az
iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkénkormanyzati vezet6 illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6é tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az igazgaté biz meg hatadrozott, legfoljebb otéves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkozgylilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
- atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elG6tt
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A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelGs. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg olyan lgyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

4.5.6 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget alkotnak.
Az  osztalykozosségek  didkjai a  tandrak  /foglalkozdsok/ tilnyomé  tObbségét  az
Orarend szerint k6zdsen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

- megvdlasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat,
- kildottet delegal a didkdnkormanyzatba.

Az osztalykozosség igy 6nmaga didkképviseletérdl dont.

4.5.7 Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all.

Az osztalyf6nokot az igazgatdhelyettesek, valamint az osztalyfénoki munkakdzosség vezets javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nok munkdjat egy, az altala valasztott
potosztalyfénok segiti.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztadlydnak tanuléit, a személyiségfejl6dés
tényezéit figyelembe veszi,

- egylttm(kodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja érdikat,

- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fent az osztdly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé nevel6tanarokkal, szakoktatdkkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segité
személyekkel /pszicholdgus, ifjusagvédelmi felel8s, gydmuigyi munkatars, stb./

- figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére,
terjeszti,

- mikro-és sziil6i értekezletet tart, szlikség esetén csalddot latogat, az ellen6rzé konyv, a digitdlis
napld és telefon Utjan rendszeresen tdjékoztatja a szlil6ket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi
el6menetelérdl,

- elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat /az osztaly-és csoportnapld preciz
vezetését, segiti a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot/,

- sajat hataskorben, szil6i kérésre — indokolt esetben — évi hiarom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a hidnyzasat,

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgésit,
kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,
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- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, segélyezésére,
blintetésére,

- részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

- anevel6-oktatéd munkajahoz éves pedagdgiai nevelési programot készit.

5. A miikodés rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi id6szakban az intézmény reggel 6 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 21 6raig tart nyitva.

Tanitasi sziinetekben az igazgato altal kiadott tgyeleti rend szerint torténik a nyitva tartas.

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgatd adhat
engedélyt.

5.1.1. A hivatalos iligyek intézése

Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az igazgatdhelyettes illetve
iskolatitkari irodaban torténik hétftsl csutortokig 7 éra és 16% dra kozott, pénteken 14% draig.

A gazdasagi iroda is ebben az id6szakban tart nyitva.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola igazgatéja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a szll6k, a
tanulék, és a nevel6k tudomdsdra hozza. A nyari szlinetben az irodai
Ugyeletet hetente kell megszervezni, kijelolt napon.

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 tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai
Uni¢ zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezo és a valaszthatod tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok
szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitési 6rakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl
csak az iskola igazgatéja vagy megbizottja adhat felmentést.

Az iskola épiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ugyet
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatél engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén)

Az iskola épliletébe érkezé szlék, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

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

5.2.1. Az iskola berendezései, felszereléseit, eszkozei

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskolai dolgozdék munkaid6ben csak iskolai tevékenységet folytathatnak. Munkaidén kivl
munkakoriikbe nem tartozé munkat csak igazgatdi engedéllyel végezhetnek az iskola tertletén.
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5.2.2. Az iskola helyiségeinek hasznalata kiils6 igénylonek

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén bellil és azon tul illetve a tanitasi
szlinetekben kils6 igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kilsé igénybe vevdk, az
iskola  éplletén bellil csak a megallapodas szerinti id6ben és  helyiségekben
tartézkodhatnak kizardlag a kijelolt iskolai dolgozé jelenlétében. A megdllapodast az igazgatd koti.

5.3 Az idegenek intézményben tartézkodasanak szabalyozasa

A szabdlyozas kiterjed az intézmény terlletén tartézkodd sziil6kre, illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 személyekre. A szabalyok megtartasa rajuk nézve kotelezé.

- Az intézményben portaszolgdlat mikodik. Itt regisztraljak (a személyazonossag igazolasa, a jovetel
célja, a keresett iskolai dolgozd, tanuld, az épllet elhagyasanak idGpontja) az iskoldaba érkezd
idegeneket. Ezt kbvetGen a portas felkiséri az idegent a titkarsagra, ahol eligazitjak, tajékoztatjak. Ez
vonatkozik mds iskola tanuldjara is.

- A kiils6s0k tanfolyam, sportfoglalkozas, el6adas esetén csak azok engedélyezett id6tartaman beliil
haszndlhatjak az iskola helyiségeit.

- A szil6k el6zetes telefonos egyeztetés utdn kereshetik fel az osztalyf6nokot és a szaktanarokat.
- Az igazgato kivételes esetekben ettél eltekinthet. llyen esetek:

- iskolai innepségek

- szUil6i értekezletek

- tanulmanyi versenyek

- felvételi vizsga

- beiratkozas

- Az intézményben tartdzkodd idegenek kotelesek az itt folyd nevel§-oktatd munka természetének és
szellemének megfeleléen viselkedni és alkalmazkodni az iskola rendjéhez:

- a regisztraciot kovetben csak kisérettel lehet a keresett személyt, egységet megkeresni

- a keresett tanuldval, illetve alkalmazottal csak kulturadlt hangnemben lehet kommunikalni; a
durvasag legkisebb megnyilvanuldsa esetén az idegent eltavolitjuk az iskolabdl

- tilos a tanitdsi 6rdk zavardsa, tanart, illetve tanulét csak nagyon indokolt esetben lehet az 6rarol
kihivni.

- tilos a dohanyzas
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- az intézményi egységeket az iskola honlapjan megtekintheté idépontokban lehet Ugyintézés
céljabdl felkeresni.

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben |év6 szabalyok és
a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik

Az alkalmazott koételes a munkakorébe tatozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmen6en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiinek, és amelyek
nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez6k:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- tanuldk személyiségi jogai,

- az alkalmazottak és tanuldk egészségi dllapotdra vonatkozé adatok,

- vezetdi értekezleteken, tantestileti értekezleteken elhangzott informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi alkalmazottja —
beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is — kotelesek a tudomasukra
jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt
nem kapnak.

5.4 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

5.4.1. A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

A munkaltatéd a munkaszerz8dés megkotésekor ismerteti a munkavallaléval a munkakorébe tartozé
feladatokat. A munkakori feladatokat a munkaltatdé a munkaszerz6dés keretei k6zott szdbeli vagy
irdsbeli utasitdassal is meghatarozhatja. A szerz6d6 felek osztott napi munkaid6ben is
megdllapodhatnak. Munkdltaté a munkavallalét egyenlétlen munkaid6 beosztdsban, egym(iszakos
munkarendben foglalkoztatja. A pedagdgus munkakorben teljesitend6 kotelez6 orak szamat a
hatdlyos torvényi rendelkezések rogzitik. A munkaidé beosztasat, az intézményben toltendé
munkaidét, egyéb elfoglaltsagokat a tantargyfelosztas és az érarend, valamint a pedagdgiai program
tartalmazza.

A munkaszerz6désre a hatalyos jogszabalyok és az Egyhazi Torvénykonyv elGirdsai iranyaddak. A
Munkaltatd egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozdkban megnyilvanulé kovetelmények
szarmaznak. Munkavallalé feladatait a helyi szabalyozdk, munkakéri leirdsa és a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak utasitdsai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv 793-806. kanonjai és a
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Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI)
http://www.kpszti.hu/kiadvanyaink oldalardl letolthetd Etikai Kodex alapjan. Munkavallalé a
munkajat a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz tanitdsdnak figyelembevételével végzi,
és munkahelyén kivil sem tanusit egyhdzi intézmény alkalmazottjdhoz meéltatlan, a Katolikus
Egyhazat sért6 magatartdst. Munkavallalé tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyt a Munkaltato el6zetes irdsbeli engedélyével létesithet

Az intézmény feladatinak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esé feladatra,
atmeneti id6szakra.

5.4.2. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasdra vonatkozé megallapodasokat a munkaszerz6désben kell rogziteni.

Az intézmény részér6l az igazgatd, az alkalmazottak részér6l a reprezentativ szakszervezet
képvisel6je Kollektiv szerz6dést kothet.

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

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben |év6 szabalyok és
a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tatozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tdlmen6en nem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasadra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkez6k:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- tanuldk személyiségi jogai,

- az alkalmazottak és tanulok egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- vezetdi értekezleteken, tantestiileti értekezleteken elhangzott informaciok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi alkalmazottja —
beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is — kotelesek a tudomasukra
jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt
nem kapnak.

5.4.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteni.

A televizid, a radid és az irott sajté képviselGinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel estén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkézok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse.

5.4.5. Munkakori leirasok

Iskoldnkban minden munkavdllalonak névre szdlo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:
- igazgatohelyettesek és munkahelyi vezetSk esetében az igazgato,

- beosztott dolgozdk esetében valamennyi munkahelyi vezet6 az iranyitasa alatt munkat végzék
tekintetében.

5.4.6. A munkaido beosztasa
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Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Hétf6tSl — péntekig: 06%° 6ratdl 20%° éraig

A hivatalos munkaida:
Hétf6tsl — csutortokig: 7°° — 16

Pénteken: 70— 14%

5.4.7 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikik hétf6t6l cstutortokig
7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktuadlis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban
latjak el.

5.4.8 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hdénap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaid&keret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 drat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadddrakat altaldban
szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-drdsnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltatdé a munkaid6re vonatkozd el6irdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos maddon
kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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5.4.9 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez drakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatadnak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatdsahoz sziikséges id6bél all. A pedagdégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.4.10 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

sy e s

a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
el6készitSk stb.),

7. magantanulé felkészitésének segitése,

ok wnE

A pedagdgusok kotelez6 éraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsoldédd
el6készité és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készit6 és befejez6 tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé draszam keretében elldtott feladatokra
forditandé munkaidét drdnként 60 perc idétartammal kell szamitdsba venni.

A pedagdégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetfség szerint
figyelembe veszi.

5.4.11 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

sy .o g

a tanulék dolgozatainak JaV|tasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
10 fellgyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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11. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

12. a pétlékkal vagy érakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-
vezet6i, didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

13. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

14. sz(il6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

15. részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

16. részvétel a munkadltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

17. a tanulék felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

18. tanulmanyi kirdndulasok, iskolai Gnnepségek és rendezvények megszervezése,

19. iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

20. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

21. tanitds nélkali munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,

22. részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

23. iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kozrem(ikodés,

24. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

25. osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.4.12 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a5.4.10 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a5.4.11 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 7,16, 23 pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhet§ feladatok:

e a5.4.11 szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az 1, 2, 7, 16, 23 pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsardél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba lépett meghatdrozott kotott munkaid6re vonatkozd elGirasait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.4.13 Az elméleti oktatas munkarendje
Az oktatas és a nevelés a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban |év6é heti dérarend alapjan torténik
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben, gyakorlati foglakozasi helyeken.

/////
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Rendkivili indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat rendelhet el.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 5-15 perc, a mellékletben és hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakdzi szlinetben a tanuldk a tandrakat nem zavarhatjak.

5.4.15. Egyéb alkalmazottak munkarendje

A nevel6 oktaté munkat kozvetlendl segité és nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét az
igazgatd allapitja meg a gazdasdgvezet6 bevondsaval az intézmény zavartalan mi(ikédése
érdekében.

A dolgozéknak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidé kezdetekor.
A hivatalos munkaid8: hétf6tsl — csiitortokig:  7°°— 16%°
pénteken: 7°°-14%

A hivatalos munkaid6tél eltérd, kilon beosztds szerint dolgoznak:

- atechnikai dolgozdk: karbantarték 6.00-14.00

- portasok: 7.00-13.00 és 13.00-20.00

- takariték: 3.00-11.00

- iskolatitkar: hétf6tsl péntekig 7*° — 16%-ig ligyintézést kell biztositani.
- gazdasagiirodaban 7.00-15.30

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagy az alkalmazott munkakoéri leirdsaban rogziteni
kell.

5.4.18. Az iskolai tanari iigyelet

Az iskoldban reggel 7.20 6ratdl tanari Ugyelet mikoédik. Minden nap 2 f6 vesz részt benne.
Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, a valtécip6 hasznalatat, az éplletek rendjének, tisztasdganak megGrzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellenérizni és biztositani. Ebédid6ben figyeli, hogy lehet6ség
szerint csak a jogosult didkok hagyhassak el az épliletet.

5.4.19. A tanulo tanitasi idében torténo tavozasa

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak indokolt esetben az osztalyfénoke vagy az igazgatdhelyettes, illetve
az utolsé két orardl csak a részére orat tartd szaktanar irdsbeli engedélyével (kilép8) hagyhatja el az
iskola épuletét.
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A nevelGtestiilet jovahagydsa alapjan — a tanuldk védelmének érdekében — az iskolaépiilet 7°° 6ratdl
12% 6raig zarva tart. A sziikséges mozgast a portas biztositja.

5.4.20 A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat az alkalmazottak iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa
az igazgatOhelyettesek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

5.4.21 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk a testnevelési érak szamat az aldbbiak szerint hatarozza

meg:
7-11. évfolyam: heti 5 6ra
12. évfolyam: heti 4 6ra drarendben, 1 éra a pedagdgiai program altal meghatarozott

modul éra szerint (életvitel)

5.4.22. A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanéran kivili foglalkozasokat 6% ératél 21%° 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatod beleegyezésével lehet.

5.4.23 A szabadsag kiadasa

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét, kiadasanak rendjét a Munka Torvénykonyvében
foglalt elSirtak szerint kell megallapitani. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasara el6zetesen
a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsdagolasi Utemterv kidolgozdsaért és a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért felelGsek az
igazgatohelyettesek, a gazdasagvezet6 a sajat terilletiikon. A szabadsdgot elsésorban az iskolai
szlinetekben kell kiadni.

Szabadsdagot legaldbb egy héttel az igénybe vétel el6tt kell kérni. EttSl rendkiviili, el6re nem lathaté
esetekben el lehet térni.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgaté jogosult,
egyéb esetekben a kodzvetlen munkahelyi vezetd. A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.
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5.4.24 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgoz6k tovabbképzése

Intézménylink a tanuldsban, tovdbbképzésben csak azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

Minden tanévben el6nyt élveznek azok, akik a tovabbképzési rendszerben megkezdték
tanulmanyaikat.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrdl van szé.

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

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

- Koteles leadni a tovabbtanulé alkalmazott a konzultacids id6pontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzdjarulds mértékét az ilyen cimen tervezett
koltségvetési elGiranyzat, a tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente felil kell
vizsgalni.

A tovdbbképzés koltsége nem haladhatja meg a felmeriilt kltségek 80 %-at.

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

o Egy alkalomra szbl6 kereset kiegészités illeti meg a pedagdgust (beleértve az iskolavezetést
is), az alabbiak szerint:

o allami, minisztériumi kitlintetés esetén egy havi bér,

o azintézményben tanévenként megszavazasra keril§ , Kivald tanar” cim odaitélésekor
netté 100 000,- Ft

o jubileumi jutalom a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel§ 6sszeg( juttatas.

o Amennyiben az intézményt a pedagdgus bevételhez juttatja, (pdlyazati lehetGség
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 Orszdgos Kozépiskolai
Tanulmanyi Versenyek orszagos dontéjében 1-10., megyei forduléban 1-3. helyezést ér el az altala
felkészitett tanuld, sportversenyek esetében orszagos 1-10., illetve megyei 1-3. helyezést ér el
egyéniben vagy csapatversenyben az altala felkészitett tanuld, illetve tanuldk, a pedagdgust az
igazgatd a sajat gazdalkodasi hataskorének megfelel6en az altala igazolhaté 50.000,- Ft erejéig
egyszeri jutalmazasban részesitheti.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A tandran kivili foglalkozdsok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandéran kivili rendszeres
foglalkozasok mikodnek:

- szakkorok,

- énekkar,

- didksportkor,

- felzarkdztaté foglalkoztatasok,

- tehetséggondozé foglalkoztatasok,

- fejleszt6foglalkozas,

- korrepetalas

- fakultacié

- emelt szint( érettségire el6készitd foglalkozasok.

Az iskolaban — az iskola altal szervezett — tovabbképzések, tanfolyamok is mukodhetnek.
A mUkodésre az igazgatd ad engedélyt.

A tandran kivili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok-és a
fejleszt6foglalkozas kivételével — 6nkéntes.

A tandran kivili foglalkozasokra torténdé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szél

A felzarkéztatd foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktandrok vagy a nevel6tandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon
kotelezé.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezet6 nevét, mikoddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantdrgy felosztasaban
rogziteni kell.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szllGi, nevel6i igényeket
figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetGit az igazgaté bizza meg, akik munkajukat az SZMSZ 3. szamu
mellékleltében taldlhaté munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglakozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa. Megbizasat az igazgatotdl kapja. A foglalkozdsokrél naplot kell vezetni.

Az osztalyfénok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el&segitése érdekében évente,
az iskola munkatervében meghatdrozott, el6re jelzett, egyeztetett id6pontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirdndulast szervezhet. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyf6noki
munkatervben rogziteni kell. A kiranduldsok ideje a tanév utolsé két tanitdsi napja.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szamdra turakat,
kirdndulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturadlis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések, az illetékes
igazgatdhelyettes vezetésével.
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6.1 Etkezés

Az iskoléban biifé iizemel. Valtozatos és egészséges kinalatarol az tizemelteté gondoskodik.
A didkoknak lehetdségiik van meleg ebéd rendelésére, amit jelenleg a kollégium épiiletében
fogyaszthatnak el, az erre kijelolt hossziisagu szlinetben. A téritési dijak meghatarozasat és
beszedését a gazdasagi iroda végzi, amit az étkezésben részt vevoknek kotelességiik a
megjelolt hatariddig befizetni.

6.2 Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekldédésétol fiiggben, a
munkak6zosségi vezetok javaslata alapjan, az anyagi lehetdségek figyelembevételével
indithat az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik feleldsek a szakkor miikodéséért. A
szakkori  aktivitds tliikr6zOdhet a tanuld szorgalom osztdlyzatdban. A szakkori
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A szakkoroket éves munkatervben kell feltiintetni, a milkodés feltételeit az iskola
koltségvetésében kell biztositani.

Ide tartozo specidlis szakkorok az énekkar és a néptanc is, amik az iskola kulturalis életét
szinesitik, és felléphetnek kiilonb6zd iskolan kiviili rendezvényeken is.

6.3 Iskolai sportkor

A diaksportkor (ISK) a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az ISK mint szervezeti
forma ©6néllo szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Az ISK tandr—elnokét a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg.

A sportkdr vezetdje tevékenységérol kozvetleniil az igazgatdnak szdmol be.

6.4 Korrepetalasok

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

A korrepetalas tanari és didk kezdeményezésre indulhat a mindenkori gazdasagi lehetdségek
figgvényében.

6.5 Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmény
fiiggvényében lehetséges. A meghirdetett versenyekre torténd felkészitésért, szervezésért és
nevezésért a szak tantargyi munkakozosség felelés. A tanulokat a kiilonb6z6é szintii
versenyekre a szaktanarok készitik fel
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a kiilonb6z6 szakmai egységek,
kozosségek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikodés sordn a munkakdzosségeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
m(ikodési terlletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettségiik van.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6z6 megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések, nyilt
napok, iskolagydlések.

A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

7.2 Kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb mi(ikodés elGsegitése érdekében az intézmény a fenntartdval, a szil6kkel,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd felelGs. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartéd személyeket az igazgatd bizza meg.

7.2.1 Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi szolgalattal

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Szerencs varosi tiszti féorvosa iranyitja
és ellenérzi, akinek munkaltatéja ESZEI. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat igazgatohelyettesek végzi.

Az iskolaorvos munkdajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
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A tanulo egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, védénével, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségigyi
vizsgalatat.

- a szolgdlat altal a tanév elején Osszedllitott munkatervet az igazgato ellenjegyzi.
- az ellatds gondozasi terv alapjan folyik
- a munkaba sziikség szerint bekapcsolddik a szil6 és a pedagbgus

- a védbénd a gondozasi terv alapjan dolgozik: kapcsolatot tart a haziorvossal, az ifjusagvédelmi
felelGssel, elvégzi az alapvet§ szliréseket, el6késziti az orvosi vizsgalatot

- az iskolaorvosi rendeld elérhet6ségének és a rendelés id6pontjanak kozzététele

- ha a tanuld az iskoldban betegszik meg, joga felkeresni az iskolaorvost, a nem jardképes tanuld
szUilGjét az iskola értesiti és csak a szll6 beleegyezésével, annak akadalyoztatasa esetén viszi el az
orvoshoz

- fiatalkoru ellatandé tanuld esetén az osztalyf6nok értesiti a szil6t

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

- az intézményi els6segélynyujtd hely a gazdasdgi irodaban van

7.2.2 Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelGst biz meg a
feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsa érdekében.

7.2.3 Pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltato

A kapcsolattartas tébbszintl. Folyamatos azon tanuldk kivizsgaldsa, akiknél szaktanari, osztalyfénoki
és sz(il6i javaslat alapjan felmeriil sajatos nevelési igény, magatartasi vagy tanulasi zavar.

Tanév elején elbre beosztott id6keret alapjan ellatjak az SNI-s tanuldk megfelel6 specialis
foglalkoztatdsat, bevonva a tantestilet erre kijelolt tagjait. Ezek a foglalkozasok drarendbe
foglaltatnak.
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7.2.4 Kapcsolattartas a sziil6kkel

Sziiloi értekezletek, fogadoorak
A kozoktatasi torvényben el6irtaknak megfelel6en az iskola a tanév soran

- szbbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altaldnos munkaidén tadli
id6pontban (szll6i értekezletek, fogadddrak),

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanuldk ellen6rzé kényvében

- az osztdlyzatokrdl a digitalis napldn keresztil tajékoztatja a szlil6t, melynek elérhet&sége
http://bocskaiszerencs.e-naplo.hu/index2.htm

- kérésre telefonon tajékoztatja a szll6t.

Az osztalyok szllSi kozossége szamara szllSi értekezletet az osztalyfénok évente 3
alkalommal tart az éves munkatervben meghatdrozottak szerint.

A szil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl az értekezleten kapnak tajékoztatast.

Rendkivili szilSi értekezletet az osztdlyf6nok és a szil6i munkakozosség elndke hivhat Ossze a
felmerilt problémak megoldasara.

Rendszeres irasbeli tajékoztatdas

A szaktandrok a megszerzett érdemjegyeket folyamatosan kotelesek a digitdlis napldba felvezetni.
Minden sziil6 rendelkezik a digitalis ellen6rz6 konyvhoz vald hozzaféréssel, amiben tajékozdédhat
gyermeke érdemjegyeir6l. Amennyiben ebben akadalyoztatva van, osztdlyfénokkel vald elSzetes
egyeztetés alapjan ezt az iskoldban megteheti.

Az osztalyfénok egyéb értesitéseket a papir alapu ellenérzébe is beirat.

Barmilyen egyéb problémaval el6zetesen egyeztetett id6pontban fordulhat a sziil§ az illetékeshez.

A didkok tajékoztatasa
A tanuldkat rendszeresen tajékoztatjuk a kovetkezd formaban:
- osztalyfénoki dra
- DOK iilés
- igazgatdi hirdetés
- iskolagydilés

A tanuldk véleményét kikérjik a kovetkezd témaban:
- felhasznalhato 1 naprol

- jutalmazas, juttatasok
- fegyelmi
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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 &poldsa, ezek bdvitése és fejlesztése, az iskola jo hirnevének
megorzése az intézmény minden tanuldjanak és alkalmazottjanak feladata. A nevel6testiilet az
¢ves munkatervben hatdrozza meg ennek modjait.

Az iskola nyakkendGjét és szimbdlumait a melléklet tartalmazza.

Az iskola névaddja, emlékének dpolasa. A névadd Bocskai Istvan emlékére apoljuk a Bocskai napot,
minden évben 4prilis 20-an, a Varosnapok keretében.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

- az dllami lGnnepek, évfordulds megemlékezések rendjét, misorok, kidllitdsok készitését az
éves munkaterv hatdrozza meg.

- nyugdijas pedagdgusok taldlkozdja kétévente, 16 éves multra visszatekintve — 5000,- Ft/f6
jutalom és vendégebéd. 2013-ban keriil kilencedik alkalommal megrendezésre.

Kitlintetések:

- avégzos didkok kozil a kivaldak a négy éves munkaért Jo tanuld, 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 eldirasok

9.1. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kévetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola mulkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
|athaté eseményt, amely a nevelS és oktatdé munkaszokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilonosen:

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

- atdg,

- arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola éplletét vagy a benne

tartézkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre wutald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelGs vezetével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezet6k:

- igazgato, tavollét esetén
- igazgatdhelyettesek, tavollét esetén
- tandrok

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- afenntartot

- tlz esetén a tlizoltosagot,

- robbantdassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

- személyi sériilés esetén a mentGket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrdofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd
utasitdsdra az éplletben tartézkoddkat a Tlzriadd Tervben meghatdrozottak szerint riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell 1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A
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veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és bombariadd terv

mellékleteiben talalhaté ,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletb6l vald kivezetéséért és a Kkijelolt teriileten

torténd gyllekezésért, valamint a vdrakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarté pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kbvetkezGkre:

Az éplletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil /pl. mosddban, szertarban, stb./ tartézkodé gyerekekre is gondolni kell!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagydsdban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

A tanulékat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatodnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezet6nek a veszélyeztetett épllet kiliritésével

egyidejlileg felelGs dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

Az

a kiliritési tervben szerepel§ kijaratok kinyitasaradl,

a kézmlivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,

vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyljtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlzszerészek, stb.)
fogadasardl,

éplletbe  érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritdé szerv  vezetSjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

A

a rendkiviili esemény kezdet 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épllet jellemzGirél, helyszinrajzarol,

az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrol /mérgekrél/,

a kézmli /viz, gaz, elektromos stb./ vezetékek helyérdl,

az épuletben tartdzkodo személyek |étszamardl, életkorardl,
az épilet kitrritésérdl,

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd  szervek helyszinre érkezését kovet6en a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendBk részletes intézményi szabdlyozdsat a Tiizriadé terv
tartalmazza.

- A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendb6k részletes intézményi
szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére — bombariadé terv
tartalmazza.

- A tzriadd terv és a bombariadd terv elkészitésért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgdlatdért az intézmény igazgatdja a
felelbs.

- Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelGs.

- A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuléjdra és dolgozéjara kotelez6 érvénylek.

- At(zriadd tervet és a bombariadd tervet emeletenként ki kell fiiggeszteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendbk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon Ulzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezets vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgdlata nélkul koteles elrendelni a
bombariadoét.

A bombariadd elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalék az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelé
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijel6lt terllet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — a bitumenes palya. A felligyel6 tandrok a naluk |évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvet6en haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendGrségnek. A rendGrség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idStartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet munkavallalé térekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

52



A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsdval vagy potlélagos
tanitasi nap elrendelésével.

9.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé balesetek megel6zésében

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvdasaval
kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tandrakon és azon kivili foglalkozasokon is kotelesek a rdjuk bizott tanuldk
tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartani.

A gyakorlati foglalkozdsokon a tanulékat ki kell oktatni a gyakorlati, technikai jellegl
feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gépek hasznalatara, a baleseti veszélyforrasokra.

A tanuldkat ki kell oktatni a balesetvédelmi elGirasok betartasara

- tanévkezdéskor,

- tanmlhely, labor véltaskor,

- tanulmanyi kirandulasok el6tt,

- rendkivili esemény megtorténte utdn

- atanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanuldk figyelmét.

9.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6balesetek bekovetkezésekor

e Az iskola pedagdgiai programja alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a
tanulék biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési formakat.

o A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartani.

e Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kbvetkez6 esetekben:

— Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki dran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
- természeti katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési
utvonalat,
- amenekilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
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— tanulmdnyi kirdnduldsok, turak el6tt,
— kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt,
— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartdsra.

e A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
szlikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat /testnevelés, fizika, kémia, technika/ és a
gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset megel6zési feladatait részletesen a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenként id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozékat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kilritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elGirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

— arendkiviili esemény jelzésének maddjait,

— adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

— a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén szikséges tennivaldit (kilrités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rend6rség, tlizoltésag — értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

— aziskola helyszinrajzat,

— az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési Utvonalakkal, vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével,
kozmivezetékek kézponti elzardival.)

A tanuldk fellgyeletét ellatdé nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

— a sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, vagy a sériiltet
orvoshoz széllitani,

— abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak,
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynydjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, vagy intézkedni a kdrhdazba szallitasrdl, és a beavatkozdssal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak vagy a
munkavédelmi felel6snek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet, kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalatnak eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonldé balesetek
megel&zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— Atanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A hdrom napon tul gydégyuld sérilést, okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és e balesetekr6l az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet, kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt, pedig at kell adni a
tanulénak /kiskori tanulé esetén a szulének/. A jegyz6kényv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a szll6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat a Munkavédelmi Szabalyzat
szabadlyozza.

9.4 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat elStti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlk.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdék védelmérél szolé torvény 4.§ (8) szakaszdaban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtdsdért felelGs személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

9.5 Az intézményben végezheto reklamtevékenység

A reklamtevékenységrél szélé tv. nem tiltja rekldm elhelyezését nevelési oktatdsi
intézményben. Rekldmhordozd csak az igazgatd, vagy helyettesei engedélyével teheté ki az
intézményben.
e Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely a tanuldk személyiségi, erkélcsi
fejl6dését veszélyezteti.
o Tilos kbzzétenni olyan rekldmot, amely személyiségi, kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0szténodzne.
e Nem tehet6 ki olyan rekldam, amely a tanuldk hiszékenységét, tapasztalatlansagat
befolydsolva vasarlasra 6sztonozne.
o Nem lehet kitenni az intézményben politikai célu rekldmokat.

10. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

10.1 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatd
kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i m(ikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori leirasa.

A munkakéri leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kételezéen
szabdlyozza a vezet6k és a pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési
kételezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakézésség-vezeték els6sorban
munkakéri leirdsuk, tovabbd az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a szakmai
munkakozosségek vezetSi az igazgatd kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellenGrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési ktelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:

- tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
- tanligyi dokumentumok folyamatos ellenGrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

- az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellenérzése,

- apedagdgiai programban foglaltak betartdsanak ellenérzése,
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- ahazirendben elGirtak betartasanak ellenérzése.

11. A tanuldval szembeni fegyelmi eljarasok részletes szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjén a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

o Afegyelmieljdrds meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beldl
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljdras meginditasanak hatdrnapja.

o Afegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

e Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmitargyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel&zGen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. 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 Afegyelmitargyalason a vélt kotelességszegést elkdvet tanuld, szilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezet6je, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmitargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdél irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
sziil6jének.

o Afegyelmitargyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o Afegyelmitargyalast kdvet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(zni, de

o Afegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen beliili sorszamat.

11.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztets eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdras célja a kotelességét megszegé
tanulé és a sértett tanuld kdzotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd révén
ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetGségérdl

o a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szll6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljards lehetGségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztets eljardsban torténd megallapodas hataridejét

o az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulédt és a szil6t
nem kell értesiteni

e az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi
ki, az egyeztet6 eljards idGpontjarél és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet6 eljards lefolytatasdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges

e afeladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztet( eljards alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legféljebb harom hénapra
felflggeszti

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetdl eljards — lehetGség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztet( eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ald

e az egyeztetS eljards id6szakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozdddasa

e az egyeztetd eljdrds soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megdllapodasban meghatdrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

12. Az intézményi adminisztracio

12.1 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik.
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Az Ugyiratkezelést a tanligyi dokumentaciok esetében az iskolatitkdr végzi, a gazdasagi
témadjuakat a gazdasdgi iroda latja el.

Az lgyiratkezelés iranyitdsdért és ellen6rzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

12.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapui mésolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa

- azalkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések
- atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

12.3 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hianyzasok
és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

sg 7 e s

a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztdlyf6nok a tanév végéig
koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

a) a szUl6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tadvolmaradasat,
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivdili
id6jdras, ebédeltetésnél felmerild technikai okok, stb.).

12.3.1 A tavolmaradas sziil6i igazolasa

A szUl6 a tanitdsi naprdl vald tdvolmaradast szil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja. A tanuld szamdra
el6zetes tavolmaraddsi engedélyt a sziil6 (nagykorud tanuld esetében a tanulé) irasban kérhet. Az
engedély megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyf6nok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfé6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.3.2. Egyéb tavollétek igazolasa

Rendhagyd (el6rehozott érettségi vizsga, nyelvvizsga, versenyek, nyilt napok) esetekben az
osztalyfé6nok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi
napokrol, 6rakrél vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok dsszesitésénél.

12.3.3 A tanuléi késések kezelési rendje

7

A digitalis napld és a késdok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzdasat a
pedagdégus a digitdlis napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

12.3.4 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A szil6k tajékoztatadsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (4) és (5) bekezdésének
elGirasai szerint torténik.

Tankoteles tanul6 esetében:
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e elsé igazolatlan dra utan: a naplé adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan éra utdn: a szulg iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan dra utdn: a jarasi hivatal gyamhivataldnak értesitése; a gyermekjoléti
szolgdlat értesitése; gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulé esetén, a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalat értesitése. (a masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

e ha a tankoételes tanuld mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a 30 6rat, akkor az intézmény
vezet6je haladéktalanul értesiti a jarasi hivatal gydmhivatalat.

e ha a tankoteles tanuld mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 50 érat, akkor az intézmény
vezetGje haladéktalanul értesiti a jarasi hivatal gyamhivatalat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

Nem tankoételes kiskoru tanulé esetében:

e elsé igazolatlan dra utan: a naplé adatai révén a sziil6 értesitése

e a 10. igazolatlan dra utan: a szll6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell &rizni)

e a 20. igazolatlan dra utdn: a szll6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

e a30.igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai Uton is ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szUl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

13. A pedagagiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

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

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok
draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kévetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mingsitésének
formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyf6nok
feladatait,
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- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldasanak rendjét,
- akozépszintd érettségi vizsga témakoreit.

- atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagodgiai programot a nevelGtestilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté a titkdrsagon, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. A pedagdgiai programmal kapcsolatos kérdésekrdl az iskola vezetdi
munkaid6ben tajékoztatdssal szolgalnak az érdekl6d6knek.
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14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Jelen szervezeti és mUikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet médosithatja az iskolaszék, a
sz(il6i munkak6zosség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
a bels6 ellen6rzés szabdlyzatdt, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazddalkodas szabalyait — 6ndlld szabdlyzatok tartalmazzak, amit a melléklet tartalmaz. E szabdlyzatok,
mint igazgatdi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil médosithatok.

Szerencs, 2016. szeptember 1.
Dr. Gal Andras PhD

igazgatdé

63



15. Egyéb szabalyozasok
15.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megdllapodds hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonydbdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsdra forditott becsilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetlje tdjékoztatni koteles a
tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapoddasra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a szil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés,
akkor tovdbbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

15.2 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.2.1 A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltardsat,

megGrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését biztositd szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum veheté fel. A tankdnyveket
kiilon gyljteményként, kilon nyilvantartassal kezeljik. Ennek szabalyait a tankdnyvtari szabdlyzat

tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkévetelményekkel:

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

b) legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte

c) a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartds biztositasa
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d) rendelkezik a kilonb6z6 informdcidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
elGallitasahoz, a nyilvantartdsok vezetéséhez szlikséges eszkdzokkel, valamint a Szirén integralt

konyvtari rendszerrel (a hagyomanyos katalégusrendszer 2007-ben megsz(int iskolankban).

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a helyi kistérségi pedagdgiai szakszolgdlat

koényvtaraval, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylttm(ikodik a szerencsi varosi konyvtarral.

A konyvtaros az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtdri nyilvantartasba veszi. A

konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezet.

15.2.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészit6 feladatai

Iskoldnk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezbk:

a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nydjtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrdl,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti kiscsoportos foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és kiscsoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kblcsdnzése,

f) tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanulék és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben milkéd6 konyvtdrak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatasairdl,

c) mas konyvtdrak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

15.2.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
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Konyvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek

végrehajtdsara az iskolai konyvtaros — a tankonyvellatast végz6 kollégaval egylitt — a kovetkezd

feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozrem(ikodik a tankonyv-rendelés elGkészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamdanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankoényvrendeléskor beszerzi az elhaszndlédott kotetek potlasat célzé vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-

elhasznaldddsbdl, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany pdtlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

15.2.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

a konyvtar szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtéri nyilvantartasba kell venni
a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezG6k:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),
tankonyvek, kilénb6z6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok (pl.: példatarak,

feladatgydjtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
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v' lexikonok és kiildnb6z8 alacsony példdnyszamu koényvek, dokumentumok helybeli
hasznalata,

tdjékoztatd a didkok szdmdra a konyvtar hasznalatardl,

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

kiscsoportos foglalkozasok tartasa,

DN N NN

tdjékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtdrak szolgaltatasairdl.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maédja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds moddjat szabdlyzatunk késSbb

részletesen tartalmazza.

A szolgdltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdék kolcsonzése és helybeli hasznalata

téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attél fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
szlinidGre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesilé didkok az atvett
tankonyveket az adott tanévre kdlcsondzhetik. Egyéb ismerethordozdk kélcsénzésének idétartama a

mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje:

Az iskolai kbnyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a pedagdgusok és a diakok igényeihez, a konyvtdros

tanar Odrarendjének fliggvényében. A kolcsénzési id6r6l a tanuldk az olvaséterem ajtajara

kiflggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tdjékozodhatnak.
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A tanari kézikonyvek koélcsénzése:

Intézménylinkben a pedagdégusok az iskolai konyvtar barmely dokumentumadt kikdlcsonozhetik;

lehetdségiik van a kézikonyvek kdlcsonzésére is.

15.2.5 Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai kényvtadr feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidhordozdkat, melyekre az oktaté-nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozék hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiaddasahoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtdar olyan dltalanos gylijt6kord szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktaté-nevel6 munka megalapozdsa. E feladat elldatasa érdekében az
iskolai konyvtdr szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

770y 17

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az dllomdnybévités fé szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gy(ijtémunka alapja az iskolai konyvtar gy(ijt6kori
szabdlyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrdél szelektiv is, melynek szempontjait a gy(ijt6kori

szabdlyzatban leirt f6- és mellék gy(jt6kor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités fé6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljévé Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités f6bb iranyai a kovetkez6 tényez6k figyelembe vételével hatarozhatéok

meg:

- A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozd koteteibdl (kotelezé és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
elégségesnek mondhatd mennyiséget gy(ijtottiink be. Ennek ellenére még béven van
potolnivald, elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl, kiilonos tekintettel az emelt
szintl érettségire készil6, fakultaciés tanuldk UuUjonnan jelentkezd igényeire.
Viszonylag alacsony a hatdrainkon tul él6 magyar nyelvl irdk és kolt6k mdveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

- A szaktandrok gondos vdlasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné vélik, hogy a
tanulék dltal nem haszndlt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtdri
példanyt, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara
(pl. matematikai, fizikai, kémiai feladatgy(ijtemények).

- Iskoldankban az utébbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldnk
rendelkezzen a k6zépfoku, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetbleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat a masodik idegen nyelvbdl is. A nyelvoktatas
segitésére a tanari szakkdonyvek mellett igyeksziink biztositani a nyelvvizsgara
felkészit6 konyveket, feladatgylijteményeket, példatdrakat. Ezeket elsGsorban a
szaktanarok kélcsonzik és hasznaljak a tanitashoz.

- 0O Intézménylnk 2013-ban az Egri FGegyhazmegye fenntartdsaba kerilt. A
megvaltozott szellemiség jegyében folyamatosan bdvitjik a kdnyvtar allomanyat

vallasi és hitoktatdssal kapcsolatos konyvekkel.

Kényvtdrunk gylijtékérét meghatdarozo tényezok:
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Kényvtarunk tipusa: Intézménylinkben jelenleg négy - és hatosztalyos gimnaziumi képzés

folyik. A négy évfolyamos képzésen belil évfolyamonként emelt szintl nyelvi oktatas, emelt
szint( informatikai, bioldgiai, valamint rendészeti és altaldnos tanterv(i képzés folyik.

Folytatunk ezen kiviil kozgazdasagi szakkozépiskolai szakképzést.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdézpontjahoz és a szerencsi varosi kényvtarhoz

viszonylag kozel taladlhaté. Konyvtarunk biztositia a kozelben elérhet6é konyvtarkozi

kdlcsonzés lehet&ségét a varosi konyvtar segitségével.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gy(jtékore eszkdze a pedagdgiai program

megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagodgiai
program megvaldsitasaban, illetve altaldanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandrdikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol
biztositjia a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok,
névényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Az egynyelv(i magyar szétdrakkal — helysz(ke
miatt — tanuldink nem a konyvtarban ismerkednek, hanem a szaktandrok viszik be azokat

oraikra.

A kényvtar gylijtékéri szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtékor(, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg6rzi, feltdrja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdak az iskoldban folyd oktato-nevel6 munkat.

A tanuldk részére teljességre torekvd, a pedagdgusok részére értékel6 valogatassal gydijt.

Tematikus (f6- és mellék gydjtékor):

77

F6 gylijtékor:

A torzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
v’ lirai, prézai, drdmai antolégiak

v’ Kklasszikus és kortars szerz6k mivei, gy(ijteményes kotetei
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egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdlvei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

DN N NN N Y NN

a tarsadalomismeret, valamint a mozgdkép és média tantdrgyak tanitdsdhoz

sziikséges dokumentumok

<

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

<

a tananyaghoz kapcsolddd, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 mlvek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolédé kételez6 és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité maddszertani kézikonyvek, segédletek

AN N N NN

pszicholdgiai m(ivek, a gyermek- és ifjukor Iélektana

Mellék gyijt6kor:

v’ af6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kore
v audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A konyvtar allomanydba tartozd,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettak, diafilmek valogatdsa, selejtezése megtortént).

Tipoldégia / dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok

v' kdnyv, segédkonyv, tankényv

v' atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozdk

v képes dokumentumok ( DVD)

v" hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, CD-ROM)

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gydijtés témakébre, szintje, mélysége:

a) A viszonylagos teljesség igényével gyUjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a viszonylagos teljesség igényével:

v’ lirai, prézai és dramai antoldgidk

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

v
v’ Kklasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei
v

kozép- és felsdszintd altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoldéddan a teljesség igénye nélkil:

v

a tananyaghoz kapcsolédoé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap-
és kozépszintl segédkdnyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretkozl6 mivek

a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a tarsadalomismeret, valamint a mozgdkép és média tantdrgyak tanitdsdahoz
sziikséges dokumentumok

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

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

b) Vélogatva gydijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

v

v
v
v
v

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak
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v' atananyaghoz kapcsol6dd — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd — alap-
és kozépszintl segédkdnyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretkozl6 mivek

v' Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Szerencsre vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

v’ pszicholdgiai mivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

v audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A kdényvtdr allomanydba tartozod,
korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettak, diafilmek valogatasa, selejtezése megtortént).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az

intézmény vezetdjének jovahagydsa alapjan.

15.2.6 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A kényvtdr haszndloinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtdr. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi haszndlhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(inésekor a

konyvtari tagsag is megsz(linik.

A tanuléknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl a titkarsag dolgozdi tajékoztatjdk a
konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy az iskoldbdl mas okokbdl eltdvozé kollégak az altaluk

kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak.

A kényvtdrhaszndlat médjai

e helyben haszndlat,

e kolcsonzés,
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e csoportos hasznalat

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhatd: a kézikonyvtari allomanyrész.

,,,,,

a konyvtdr zardsa és nyitasa kozotti idbére kikdlcsonozhetik.

A kodnyvtaros szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kozotti eligazodashoz,

e azinformaciok kezeléséhez,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazdsahoz.

Kblcsénzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtadros-tandr tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

e Akolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbdl a didkok egy alkalommal legfeljebb harom dokumentumot kélcsénézhetnek a szak- és
szépirodalombodl, egy hdénap id6tartamra. A koélcsénzési hatarid6 egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithaté UGjabb egy hoénapra. A tdbb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben
|évé dokumentumok el6jegyezhetdk.
Az iskolabdl tavozo, illetleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének

id6pontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.
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A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az

anyagrész feldolgozadsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilé didakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal pétolni.

Kényvtdrkézi kdlcsénzés

Konyvtarkozi kélcsénzésre a szerencsi varosi konyvtaron keresztiil van lehet6ség. Ennek koltsége az
olvasot terheli. Errél a tényrdl a konyvtaros tajékoztatja az olvasdt, akinek nyilatkoznia kell a téritési
dij véllalasardl.

Csoportos haszndlat

Kisebb tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfénokok, a szaktanarok, a

szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épllé szakdrakat, kiscsoportos foglalkozasokat tarthatnak. A

szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeadllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

Utemterv szerint keril sor. A kényvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

A kényvtdr egyéb szolgdltatdsai

e informdacidszolgdltatas

e irodalomkutatas

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

nyilvantartasanak szabalyzata

A kényvtari dllomadny 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 hagyomadnyos
katalégusrendszer iskolankban 2007-ben megsz(int.

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

keresztil segitséglil vessziik az orszag legnagyobb kdnyvtarainak honlapjan elérhetd katalégusokat.

A rogzitésre keril6 adatok:
- raktari jelzet
- leltari szdm

A dokumentume-leirds szabdlyai

A dokumentumok leirdsa az MSZ 3424/1-78-as szabvany szerint torténik. A leiras célja, hogy rogzitse
a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirdas) 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 leirds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabdlyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:
e f6&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzBségi kozlés
o kiadd neve, megjelenés éve

e ar

A besoroldasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjik:
e afGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a m( cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozrem(ikodGi melléktétel

e targyi melléktétel
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Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetlségét informatikai alapu nyilvantartdssal, a Szirén integralt
konyvtari rendszerrel és raktdri jelzetekkel fogjuk biztositani a rendszer teljes kor( kiépulése utan. A
raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi mdvek raktari jelzete a betlrendi jel,
azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtdr kataldgusa
Konyvtarunkban a hagyomanyos kataldgusrendszer 2007-ben megszlint. Elektronikus konyvtari
katalégusunkat a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével szandékozunk m(ikédtetni. A

dokumentumok nyilvantartasa a cim- és csoportleltarkonyvben torténik.

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIREN kdnyvtari program segitségével

15.2.8 Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatds rendjérél:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény

e atankonyvpiac rendjérél sz6l6 2012. CXXV. térvény

e 23/2004 (VIIl. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal és
frissit. Tankonyvet rendelni vagy részletesen keresni a tankényvek kozott a Kdzoktatdsi Informdacids
Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel§ Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/

webcimen lehet.

77



Az intézmény a kdvetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldatds kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan haszndljak. Az
ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek az adott tanévre
kolcsonozhetbek. Az ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott tankdnyveket junius 15-ig vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

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

3. Akolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (pl. atlasz, feladatgy(lijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatdra és visszaaddsdra vonatkozdan. A
nyilatkozat szovege osztalyonként keril aldirasra; annyi névvel készil, ahdny tankonyvtdmogatott

tanuld jar az adott osztdlyba. Ennek szbvege:

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy a kdnyvtari konyveket olyan médon kell visszajuttatnom a konyvtarba, hogy
azokat a kovetkez6 évben is ki lehessen osztani. Azokba nem irhatok, azokat nem rongalhatom, értik

anyagi felelGsséggel tartozom, s a bennik okozott kart koteles vagyok anyagilag megtériteni.

név osztaly aldiras

név osztaly alairas

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben

felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskord tanuld szilGje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongdlasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

4. Atankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtdr kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz szikséges

tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
- azegyedi kolcsonzésekrdél (folyamatos)
- Osszesitett listat készit a készleten l1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)

- elvégzi az elhasznalddott és a mar hasznalaton kiviili tankényvek selejtezését (folyamatos)

5. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan
elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig haszndlhaté dllapotban legyen. Az
elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

- azelsé év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdél tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskord tanuldé sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szdrmazd kart az

iskolanak megtériteni.
Maodjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott kdr megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ dltal benyujtott

kérelem elbiraldsa az igazgatd hatdskore.

15.2.9 Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa

- felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges eszkdzok rendeltetésszerl hasznalatdnak biztositdsdért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat

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

- minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzend6 konyvekrdl,
tartés tankonyvekrél és oktatdsi segédletekrél, egylttm(kodve a tankonyvellatassal
megbizott kollégdval

- a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrél

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarél és a szekrények, fidkok, polcok
rendjérdél

- segiti a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, a tankdnyvellatdssal
megbizott kollégdval egyltt elkésziti az Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket,
begy(jti a kdlcsdnzéssel biztositott normativ tankényveket

- felelGs az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért
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15.3 Tankonyvtamogatas és tankonyvrendelés helyi szabalyai

15.3.1 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskola igazgatoja minden €v junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol —torténd
tankonyvkolesonzés atjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy uj
tankonyvet vasarolni. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a
tankonyvpiac rendjérdl szo6ld torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tankOnyvtamogatas igényléséhez minden év februar 15-ig az osztalyfonokokon keresztiil
kiosztasra keriil az igényl6lap (5-0s melléklet) a didkok részére. A kezdd évfolyamok részére
a felvételi értesitovel egy idoben keriil kikiildésre az igényldlap.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatdo ez a rendelkezés, ha az igény-
jogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
A tankdnyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel €s milyen tankdonyvtdmogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formédban jinius 10-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanul6 esetében kell biztositani a tan-
konyvtorvény szerinti normativ kedvezményt. Az igényeket az 5. mellékletben meghatarozott
igényl6lapon lehet benyUjtani. Az a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo,
rendelkezésre allo iratokat jinius 10-ig kell bemutatni. Amennyiben a jogosultsag még nem
all fenn az iratok bemutatdsdnak végsd hatarideje szeptember 30-a. A bemutatas tényét az
iskola rogziti.
A kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok valamelyikének a
bemutatasa sziikséges:

e acsaladi potlék folyositasarol sz6lo igazolas;

e tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0Osszegli csaladi

potlék folyositasarol szolo 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 utdégondozoi

ellatasban részesiild tanuld ingyenes tankdnyvellatasra vald jogosultsagahoz.

A csaladi potlek folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tanari faliujsdgon, valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, fel-
tételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tali tadmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (mini-malbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziilo
illet6leg nagykor tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a szll6 hozzajarulasaval kezel.

15.3.2 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérél az iskola igazgatéja minden év junius 15-éig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban: sziiloi
szervezet), az iskolai didkonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleménytiket az
iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az el6z0 bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és
errdl a helyben szokdsos modon tajékoztatja a sziilét vagy a nagykora cselekvdképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

Az iskola junius 15-ig kezdeményezheti a tankonyvellatds tdmogatdsanak megallapitasat a
fenntartonal az allami tankdnyvtdmogatasra nem jogosult tanulok részére, egyidejiileg jelenti
a fenntart6 részére a timogatasra jogosultak szamat.

15.3.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A hivatal évente 0sszeallitja a tankonyvek, pedagdgus-kézikdnyvek adott tanévre vonatkozo
hivatalos tankonyvjegyzékét, és legalabb husz nappal az iskolai tankdnyvrendelés hataridejét
megelézden megkiildi a miniszter részére az oktatasért felelds minisztérium honlapjan valo
kozzététel celjabol, tovabba gondoskodik a tankdnyvjegyzek folyamatos feliilvizsgalatarol.

A tankonyvjegyzeékbOl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A tankonyvfelelds a hivatalos tankdnyvjegyzék megjelenését kovetd 6t napon beliil az altala
készitett formanyomtatvanyon begyiljti a szak-tanaroktol az egyes osztalyok/csoportok
szamara igényelt tankdnyvek raktari szamat, cimét, szerzdjét.

Ennek alapjan osztalyonkénti tankonyvlistdt készit az egyes tantargyakhoz tartozo
tankonyvekrél €és azt az osztalylétszdmnak megfelelden atadja az osztalyfonokoknek. A
tanuloi igényeket aprilis 20-i1g begytjti, aprilis honapban a tanuldk altal leadott igények és a
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belépd osztalyok becsiilt adatainak megfeleléen elkésziti a tankonyvrendelést. A belépd
osztalyok tanuldéi szamdra a felvettek kiértesitésére meghatarozott iddig, a felvételi
értesitésekkel egy idoben megkiildi a tankonyvlistat. A beiratkozds napjan begyijti a
beiratkozott tanuloktol a tankonyvigényeket.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok

feltlintetésének hatarideje junius 30.

C) potrendelés hatarideje szeptember 5.

d) évkozi rendelés a tanév hatralévo része.
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb kdrben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢s a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is fel kell tlintetni, akik szdmara nem rendel tankonyvet az okok
megjelolésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A mddositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet moddositani. A modositas az eredeti rendeléstol
maximum 15%-ban térhet el.

A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idoszakban a
tankonyvellatasi szerzOdésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést
leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden tdle elvarhatd erdfeszitést
koteles megtenni.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasményoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros
munkakori kotelessége.

Augusztus végén a tankonyvfelelos az osztalyfonokok és a konyvtaros bevonasaval elvégzi
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatokat.
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16. Mellékletek

I. szamu melléklet: Csengetési rend
Csengetési rend hétf6tol csutortokig:

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
5. 11:30 12:13
6. 12:20 13:03
7. 13:10 13:50
8. 13:55 14:35
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II. szama melléklet: Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Szakgimnazium
adatkezelési szabalyzata

A 2011.évi CXC. torvény 43.§8 (1) bekezdése értelmében az iskolai SZMSZ egyetlen kotelez6
melléklete az adatkezelési szabalyzat.

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. térvényt a személyes
adatok védelmérél és a kézérdekii adatok nyilvdnossdgdrol széléo 1992. évi LXIIL térvény
modositdsdrol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

e Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl szolé 2011.évi CXII.
torvény

o A Nemzeti K6znevelésrél sz6l6 2011.évi CXC torvény

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

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids oOnrendelkezés jogardl és az informacié szabadsagrél széld torvény
végrehajtasanak biztositdsa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kilonleges adatok korének m az intézménnyel jogviszonyban alldkkal,
amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak kbrének rogzitése,

e az adatok tovabbitdsi 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.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél,
az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokkal.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Bocskai Istvan Gimnazium, Szakkoézépiskola, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Szakmai
Szolgdltatd mikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének
elGterjesztése utan a nevelGtestiilet 2013. oktdber 25-ei értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
iskola Szll6i K6zOssége és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazoltak.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulé — a kiskord tanuld szil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id&tartama a
kozépiskoldba valé jelentkezést6l kezdédéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi
napld, az osztalynapld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattdri 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a konyvtar
nyitva tartasa alatt, az igazgatdi irodaban, az intézményegység-vezet6k iroddjdban valamint az
intézmény honlapjan. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

d) A kozalkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsz(inését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezGen
megdlrzend6 dokumentumok. Az irattdri Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi kozalkalmazottjara,
tanuldjdra és elfogadottsagara nézve kételezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvet6 datummal létesitett kbzalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 76.§8 (6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint készult, irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvdntartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait
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2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését

f) munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) éraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovdabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csalddi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag
c) TAJszdma, addazonosité jele
d) a munkavallalék bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama,
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesitést, alkalmazasi feltétele igazolasa,
- munkdban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és id6pont;ja,
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a vdrakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,
- amunkavallalé minGsitésének id6pontja és tartalma,
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- ablnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terheld tartozas

és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- azalkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- azalkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatdarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanulo dllampolgarsaga,

b) allandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) szll6 neve, dllandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

e) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
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- felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsités,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 6sszefliggé mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hatradnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,

f) atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) atanulé személyigazolvanyanak szamiat,

h) atanuld fényképét a digitdlis napldba

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarté 6nkormanyzat, birdsag, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
/tanuldcsoporton belll, a nevel6testileten belll, a szil6nek, a gyakorlati képzés vezetjének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany kidllitasahoz
szlikséges valamennyi adat,
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza; f) az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi allapotanak
megdllapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabdl,

h) az dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartjia tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankényv-elldtds, tanuldk 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelheték, amelyekbdl megdllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsdga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében

7 _ s,

helyetteseit, az egyes pozicidkat bet6lté pedagdgusokat, a gazdasagi-ligyintézot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
® a 2.1. pontban meghatdrozott adatok tovabbitasa,
® a 2.2 pontban meghatarozott adatok tovabbitdsa,
® 3 2.1és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
® 3 2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenGrzése,

* a 2.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzGjének,

e a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat Iatnak el az
aldabbi kézalkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettesek:

¢ a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelGsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

* 3 2.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasdgi-iigyintézé

e beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovdbbadhatja, az adatkezelGi
feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi kérben,

e a2.1fejezet munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd dsszes adat kezelése,

e a2.1fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben

o kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint

e atanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2. e) szakasza szerint

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

e a pedagodgusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartdsa a 2.1.2. g) szakasza szerint
e adatok tovabbitasa a 2.2.2. f) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Osztdlyfénékok:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kozil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon bellil, a nevelStestileten belil, a sziilének,

e a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s:

* 3 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

® a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl§ adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
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¢ 2.2.2. fejezet f) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban elgirt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil,
adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

® beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és szil6ktél, akikrél a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,

® beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerilé olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl, akikrél kiemelten a
személyiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektdl
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

¢ a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mdédszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

e nyomtatottirat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes moddszerrel is
vezethetdk. A kozoktatasért felel6s dllamtitkar az elektronikus médszert kdtelezGen is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kére az aldbbi:
¢ a kdzalkalmazott személyi anyaga
¢ a kdzalkalmazott tdjékoztatdsardél szolo irat

¢ a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok (pi. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

¢ a kdzalkalmazott bankszamlajanak szama

¢ a kdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy odnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja:
¢ a kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
® birdsag vagy mds hatdsag dontése,

¢ jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
¢ az intézmény vezetdje és helyettesei,
¢ az intézmény gazdasagi Ugyintézdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
* a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellenér, TB-ellendr, revizor, stb.),

¢ sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
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® az intézmény igazgatdja
¢ az intézmény gazdasdgi-lgyintézdje
¢ az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagdnak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabadlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a ko6zalkalmazotti alapnyilvdantartds, amely szabalyzatunk
mellékletét képezi. A Kézalkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovdbbiakban szamitégépes moddszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

¢ a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal vald létesitésekor,
¢ a kozalkalmazott athelyezésekor,
¢ a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor

* ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belll kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
lgyintéz6 és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
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5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek
¢ az intézmény igazgatdja
* az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetbk
e az osztalyfénok/csoportvezet6k
¢ az intézmény gazdasagi-ligyintézGije

¢ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdél valé
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tdroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeadllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas
e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

* beirdsi napld

e osztalynapldk

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartds
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Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztdlya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
e sziletési helye és ideje, anyja neve,

e allandd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd, az intézményegység-vezet6k utasitasait kovetve az iskolatitkar
vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els§ alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel vezethet6. A szdmitégéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak maodjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tdroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziilGje a tanuld adataiban bekodvetkezd véltozasokrdl 8 napon belil koteles tdjékoztatni
az osztalyfénokot, 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 § elGirasai alapjan az intézmény minden alkalmazottjanak
kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetGi feladatkort ellaté alkalmazottjai felel6sek a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és alkalmazottak személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatdrozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegl (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mds mddon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgdlati titoknak
mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint
kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szébeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonldképen szolgdlati
titoknak minGsilnek a szdbeli és irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezet6k
vagy alkalmazottak birtokdba jutott informacidk, tovdbba az érettségiz6k szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgdlati titok védelmének kotelezettsége az érettségi
vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje
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5.5.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézéini kell, hogy az
adatszolgdltatds 6nkéntes vagy kételez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkdltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkdltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanulé illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezet6je
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetGleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtdsatdl szamitott 30 napon bell
irasban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen (zletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
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kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétsl szamitott
30 napon bellil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésdgi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel§ ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kivil jar el.
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III. szamu melléklet: Az iskola nyakkenddéje 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 kéznevelési torvénnyel
bevezette az iskolai kozosségi szolgdlatot, mint az érettségi kidllitdsanak eléfeltételeként teljesitendd
tevékenységet.

A torvény szerint a , k0z6sségi szolgalat (...) szocidlis, kdrnyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének
javat szolgdld, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektél fliggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagdgiai feldolgozasa”. A tanuldk kilonb6z6 készségeit és kompetenciait
fejleszt6 pedagdgiai eszkdz, mely hozzajarul ahhoz, hogy a kozdsségben tevékenykedd tanuldk
megismerjék a kozosségben rejlés er6t.

Torvényi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e A Kbznevelési torvény végrehajtasi rendelet

e 1.20/2012. EMMI rendelet (1) Az iskola pedagdgiai programjardl
© 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

® 2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdek(i 6nkéntes tevékenységrél
e Nemzeti alaptanterv

e Nemzeti Onkéntes Stratégia 2011-2020

o Civil torvény

o Kozérdek(i 6nkéntes tevékenységrél szo6l6 torvény

© 20/2016. EMMI rendelet (13.8)

Célunk egy olyan kozosségi szolgdlat kialakitdsa, amely alkalmazkodik a tanuldk, sziilék, pedagdgusok
elképzeléseihez, intézménylink arculatdhoz, tovabba a helyi lehet&ségekhez és adottsdgokhoz.

Tandran kiviili tevékenységgel, informalis eszk6zok felhasznalasaval szeretnénk erésiti a tanuldk
szocialis érzékenységét, a kozosségi szolgalaton keresztiil kivanjuk fejleszteni a tanuldk olyan
kompetenciait, mint a

o kritikus gondolkodas,

e érzelmi intelligencia,
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e Onbizalom, felelGsségvallalas,

e Allampolgari kompetencia, felel6s dontéshozatal, tarsadalmi felel6sségvallalas
, ® szocidlis érzékenység, tarsadalmi felelGsségvallalas,

e kommunikacios készség, egyuttmikodés, empatia,

o konfliktuskezelés.

A pedagoégiai célokon tul az is |ényeges, hogy elérjlk azt, hogy a végzett tevékenység legyen hasznos
minden érintett szdmdra. Erezhesse a tanuld, hogy olyan feladatot lat el, amellyel

A kozosségi szolgalat szinterei
Egészségiigyi tevékenységek korhdzban vagy egészségiigyi intézményekben

A kérhazi kozosségi szolgalati program célja a meghatdrozott kereteken beliili fizikai, lelki
segitségnyujtas a korhazban gyogykezelés és dpolds céljabdl tartdzkodd betegek szamara. A tanuldk a
kovetkez6 feladatokat lathatjak el az dpoldszemélyzet ltal j6vahagyott esetekben és mddon:

— a beteg kisérete a betegszallitokkal egyitt, és ha erre sziikség van, varakozas a beteggel; —
segitség a beteg felliltetésekor, kililtetésekor, sétaltatasakor (de nem betegmozgatas, ami apoldi

feladat);

— a beteg kornyezetének rendben tartdsa, segités az étkezésben, ivasban

— felolvasds, beszélgetés, beteg mellett tartézkodas, a betegek meghallgatdsa;
— a beteg kéréseinek tolmdcsoldsa az apoldszemélyzet felé;

A kérhazi 6nkéntes tevékenység nem szoritkozik a betegdgy melletti munkara, hanem példaul a
betegek eligazodasanak segitésében, adminisztrativ tevékenységek ellatasaban, idegen nyelv(
szakirodalom forditasaban, tolmdacsoldsban, a kdrhaz teriiletén végzett kornyezetgondozasban vallalt

feladatokat is felolelheti.;
Szocidlis tevékenységek

— id&s emberek segitése egyénileg otthonukban (sétaltatas, bevasarlas, beszélgetés, kozos f6zés,

takaritds, udvar rendbe tétele, favagas stb.);

— id6s emberek tamogatdsa szocidlis intézmény keretei kdzott (sétaltatas, beszélgetés, szoba

rendezése, étkezésben segités, dgynem athuzasa);
— felolvasas, beszélgetés, egyéb, a mentalis egészséget tamogatod tevékenységek;

— egyéb szocialis tevékenység

Kulturdlis, k626sségi tevékenységek
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— kulturdlis intézményekben mizeumpedagdgiai vagy egyéb szolgalat elvégzése;

— kozosségi tevékenységek: segitségnyujtas a varosi rendezvények elGkészitésében (Mikulds-nap,
Mindenki karacsonya stb.)

— kozgyljteményben dnkéntes feladatok ellatdsa;

— bolcsédékben, dvodakban, idések otthondban stb. kulturdlis program szervezése (példaul
babjaték, amatdr sziniel6adas, versmondas, prdzafelolvasas, mesemondas, éneklés).

Kérnyezet- és természetvédelmi tevékenységek

A kornyezet- és természetvédelmi tevékenységek szervezhet6k nemzeti parkokban, erdészetekben,
kornyezet- és természetvédelemmel foglalkozé civil és mas szakmai szervezeteknél, tovabba
onkormanyzatoknal. A nemzeti parkok és erdészetek esetében fel kell venni a kapcsolatot a helyi
intézmények vezetGivel és egyeztetni a lehetdségeket. Néhany javasolt tevékenység:

— parkrendezés, kozOsségi terek tisztitdsa, rendezése;
— biciklitarolé javitasa, festése, keritésfestés;
— szocidlis intézmény kdrnyezetének rendezése, fa- és novényiltetés, avar 6sszegylijtése;

— kornyezettudatossdgra, fenntarthaté fejlédésre vonatkozo programokban vald részvétel, a
programok népszertisitése (iskola, civil szervezet honlapjan, blog irdsa, szordlapok készitése stb.);

— megujuld energiaforrasok fontossagat szolgdld programok népszerdsitése;

— egyéb kornyezet- és természetvédelmi tevékenység.

Katasztréfavédelmi tevékenység (feldleli a polgari védelmi tevékenységeket is)

Az e targykorbe tartozo tevékenységek olyan jellegliek, melyek kapcsan a helyi katasztrofavédelmi
szervekkel kell egyuttmikodni. Valéjadban a katasztrofavédelem kezdeményezi a kapcsolatot,
szamara megfelel6 id6pontot ajanl, melyet az drarend fliggvényében igyeksziink elfogadni.
Rendészeti tagozatos tanuldink kdrében kiilondsen kedvelt ez a tipusu tevékenység. Megemlitend6
tevékenységi terlletek példdul a katasztrofavédelmi szervezetek napi teendGinek elldtdasaba vald
bekapcsolddas (eszkdzok karbantartasa, autdomosas), kozremiikodés az éves, tervezhet feladatokbol
adddo tevékenységekben (tlzcsapok, vizcsapok ellenérzése). Rendkiviili helyzetben a tanuldk
kompetenciahatarain belil végezhet6 tevékenységek ellatasa, példaul arvizhelyzetben homokzsakok
szallitdsa, toltése, éplletek, ingdsdgok ovasa, jelz6-rendszer részeként feladatellatds, evakualt
emberek tajékoztatasa, segitése stb.

Koz6s sport- és szabadid6s tevékenység ovoddskoru, sajdatos nevelési igényii gyermekekkel,
tovdbbd id6s emberekkel:

— koz6s programok nehézséggel é16 kortarsakkal; bolcs6désekkel, dvodasokkal, id6s emberekkel:
sport, kézmdivesség, jaték, f6zés, egyéb kozos programok;
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— életinterju készitése id6és emberekkel;
— koz6s programok (linnepek, kézm{(ivesség, jaték, farsang, kozos mdsor kialakitasa)
Biinmegelé6zési, polgdrvédelmi

— koz6s jarérozés prevencids szandékkal (lathatdsagi mellényben, kilondsen a karacsonyi
idészakban és a nyari szlinetben),

— turistdk utbaigazitdsa (elsGsorban az idegen nyelvet jol beszélék)

— boltok, lizletek kérnyékének ellenérzése

Az iskolai k6z6sségi szolgalat helyszinei

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Szakgimnaziumban
vagy iskoldn kivili szervezetnél valdsithaté meg.

Helyben ellathaté tevékenységek:

TEVEKENYSEG IGAZOLO SZEMELY

Diakénkormanyzati munka
Iskolai koordinator
Felkészités a kozosségi szolgalatra

Goélyatabor megszervezése Didkonkormanyzatot segit6 tanar
Palyavalasztasi kiallitdson tajékoztatas, Igazgatdhelyettes
feligyelet

Nyilt napon tajékoztatas, helyszin berendezése
Iskola balok megszervezése, helyszin
berendezése, ligyelet, részvétel a sportnap Didkonkormanyzatot segit6 tanar
lebonyolitasaban

Turak szervezése, részvétel a turakon
Nydri taborok szervezése, részvétel a taborokon | Iskolai koordinator
Konyvtari részvétel, pakolds, rendszerezés

Kényvtaros
Az iskola mUszaki dllapota és kdrnyezetének Igazgatdhelyettes
javitdsa érdekében végzett munka
Gyllekezetekben végzett munka Lelkészek
A templomnak és kérnyezetének rendben
tartasa,

Mdsorok a gylilekezetnek, id6sek gondozasa

Kiils6 szervezet bevonasaval végezhet6 tevékenységek:
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Iskolan kiviili szervezet bevondsakor az intézmény és az adott iskolan kivili szervezet egylittm(kodési
megdllapodast kot. Kozosségi szolgdlat teljesitése csak abban az esetben igazolhatd, ha olyan
szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotottiink egylittm(ikodési megdllapoddst. Amennyiben a
tanuldé olyan szervezetnél kivan kozOsségi szolgdlatot végezni, amellyel az iskolanak nincs
megdllapoddsa, azt a tevékenység megkezdése el6tt jeleznie kell az iskolai koordinatornal.
Magdanszemély segitése esetén eltekintiink a megallapodastdl. Az ilyen jelleg(i tevékenység kizardlag
bizalmon alapul.

A kilsé szervezetekkel kotott megallapodasok mindaddig érvényesek, mig az egylttmikodésben
foglaltakat valamelyik fél meg nem szegi. igy fordulhat el8, hogy a legtdbb kiils6 szervezettel mar a
kozosségi szolgalat kezdetét6l folyamatos a kapcsolatunk.

A kéz6sségi szolgdlat iitemezése

A 9-11. évfolyamos tanuldink szamadra lehet6ség szerint hdrom tanévre, aranyosan elosztva
szervezzilk meg vagy biztositunk id6keretet a legaldbb 6tven oras k6zosségi szolgalat teljesitésére.

9. évfolyam - 5 dra felkészités, kb.10 kontaktora
10. évfolyam - 2 6ra értékel6, kb.15 kontaktéra
11. évfolyam - 3 éra értékel6, kb. 15 kontaktéra

Mivel tanuldink kdzel 50%-a bejarod, lehet&séget biztositunk a kontaktérak 6sszevondasara is,
igy a kozosségi szolgdlat egy vagy két tanévre slritve is elvégezhet6. SzilSi kérésre a kozosségi
szolgdlatot 12. évfolyamon is lehet végezni. Abban az esetben, ha a tanulé lakhelye és az iskola
székhelye, feladat-ellatasi helye nem azonos, lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld elddntse,
hol latja el a feladatot. Eltéré helyszinek esetében a tanulénak (szil6nek) hitelt érdeml&en
bizonyitania kell a kozosségi szolgalat teljesitését. A tevékenységek idejének meghatarozasa
nagymértékben fligg a helyszintdl, illetve attdl is, hogy a tanitasi éra idGtartamatdl eltérGen egy dra
kozosségi szolgdlatot 60 percre kell tervezni. Ezért a tevékenységek idejének beosztasakor
figyelembe vesszik az optimalis id6keretet, valamint a kdzérdekl onkéntes tevékenységrél szold
térvényben iranyadd napi teljesithetd draszamokat, valamint azt is, hogy az utazassal elt6ltott id6
nem szamithaté be az 50 éraba.

Figyelembe vesszik, hogy

— 18 éves kor alatt 14 éra pihengidét kell két nap kdzott biztositani;

— 16 éves kor alatt naponta 3 érat és hetente 12 6rat tevékenykedhet a tanulé 1 nap pihenéssel;
— 16 és 18 éves kor kozott 4 és fél drat lehet naponta tevékenykedni, hetente 6sszesen 18 6rat.

Ttanitasi napokon kiviil azonban (hétvégeken, tanitdsi sziinetekben) a szolgalat alkalmanként
legkevesebb egy, legaldbb 6toras idGkeretben végezhetd.
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Az eljaras folyamata, hatarid6k

Erzékenyités - 9. évfolyamon, szeptember 30., felsébb évfolyamokon sziikség szerint. (9. évfolyamon
a didkok altaldnos tajékoztatdasa az osztalyfénoki oérakon torténik, majd ezt koveti a szil6k
felkészitése és segitségll hivasa, melyre az elsé szil6i értekezleten van lehetGség. (Az iskolai
kOz0Osségi szolgalatrdl irasbeli tajékoztatast is kapnak a szilék.) A felkészités nagyon fontos
pedagdgiai pontja a kozosségi szolgdlat el6készitésének. A felkészités vonatkozik a fogadd
intézmények programjdban részt vevs dolgozdkra, a pedagdgusokra és a tanuldkra egyarant. Az 50
0rabdl az osztalyf6nok- sziikség esetén a szakmai koordinatorral/mentorral kézosen - tevékenységi
koronként legfeljebb 5-5 o6ra felkészité és feldolgozd foglalkozas(oka)t tarthat. Amennyiben a
felkészités és feldolgozas ideje nem éri el a 10 6rat, a fennmaradd id6t tevékenységgel kell a
diakoknak tolteni. Ugyanakkor nem hagyhato figyelmen kivil, ha a tanuld nem egy tevékenységgel
kivanja teljesiteni az 50 6rat, ekkor ugy kell tervezni, szervezni a felkészitést, hogy az egyes
tevékenységi korokre elegend6 id6 jusson, tovabba arra is lgyelni kell, ha tobb tanéven keresztiil
folytatddik a program, legyen id6 a tanuldk rahangoldsara, a korabbiak rovid felelevenitésére, illetve
tovabbi iranymutatasra, esetleges Ujabb informacidk dtadasara.

Jelentkezési lap kitoltése — (szeptember 30., janudr 31., folyamatos) A tanuld a Jelentkezési lap (2.
sz. melléklet) kitoltésével, az altala valasztott tevékenység(ek) és helyszinek megjel6lésével jelzi az
iskolanak a kozosségi szolgalatra vald jelentkezését, melyet a sziil6 jévahagyo aldirdsaval kell beadni,
illetve lehet befogadni. A tanuldk részérél a ,Jelentkezési lap” kitoltése) igen lényeges pontja a

Ill

programnak, ezzel a ,szdndéknyilatkozattal” a koordinator fontos informacidkhoz jut, amelyek

alapjan hozzakezdhet a szerz6dések megkotéséhez, a kozosségi szolgalat megtervezéséhez.
A szerz6dés megkotése (1. sz. melléklet)
Munkanaplé beszerzése, vezetése, a k6z6sségi szolgdlat teljesitése

A tevékenység kovetésére a tanuld kozosségi szolgdlati napldjat naprakészen kell vezetni, a
munkanapldt az iskolai koordindtor biztositja. Ebben a datum, a helyszin, a teljesitett 6rak szama, a
fogadd fél/intézmény képvisel6jének alairdsa, majd a koordinald pedagdgus aldirasa szerepel. E
mellett ajanlott, hogy egy-egy rovat roviden tartalmazza a végzett drakhoz kapcsolddo tevékenység
leirdsat, valamint a tanuld réviden, lényegre toréen fogalmazza meg reflexidit. A tanuld készithet
hangfelvételt, fényképes, filmes beszdmoldét is a feldolgozas elGsegitésére, de ezt nem lehet
kotelezévé tenni.

Ko6zosségi szolgalat zarasa

Lényeges és kotelezs eleme a programnak, hogy annak befejezésekor legyen minimum egy alkalom,
amikor a tanuléknak lehet8ségiik van a visszacsatoldsra. Ezt célszer( csoport szinten megszervezni. A
program egésze szempontjabodl a zards megfelel6 el6készitése igen fontos feladat. Kulcsszerepe van a
programot végigkiséré tanarnak, aki iranyitja, koordindlja a beszélgetést. Minden tanuldnak
lehetdséget kell adni a megszélalasra, éiményeinek, tapasztalatainak elmondasara.

Feladatmegosztas
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Iskolavezetés

Osztalyfénok

Koordinator

Sziil6, diak

Fogadod szervezet

A tevékenység
megszervezése
A koordinald
pedagdgus(ok)
kijelolése

A tantestilet
tdjékoztatdsa

Adminisztracié
(napld, torzslap,
bizonyitvany)
Teriletek
meghatdrozdsa a
szll6kkel,
didkokkal kozdsen
Jelentkezési lap
Osszegyljtése

Tajékoztatas
Erzékenyités
Feldolgozas
Kapcsolattartas

A jelentkezési lap,
a szolgdlati napld
el6készitése
Egyuttmdkodési
megallapodasok
megkotése

Tervezésben
valo részvétel
Jelentkezési
lap kitoltése
Kozosségi
szolgalati
naplo vezetése

Kapcsolattartd
személy kijelolése
Jelenléti iv vezetése
Esetleges mentor
biztositasa

A szolgalati napld
aldirasa a teljesitést
kovetben

irasbeli vagy szébeli
visszajelzés

a diakoknak

Dokumentacio

A kozOsségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetjik a tanulé tanulmanyi elé6menetelének
rogzitésére szolgdld iskolai dokumentumokban.

A tanuldnak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési lap
tartalmazza a jelentkezés tényét, az esetleg tevékenységi terileteket, a dokumentdlashoz
szlikséges tanuldi adatokat, és a szil6 egyetért6 nyilatkozatat. A jelentkezési lap a szolgdlatra
jelentkezés tényét rogziti, melyet nem ismétliink meg minden tanévben.

Az osztalyfénok a tanév végén Osszesiti a napldban, melyik tanuld hany 6rat teljesitett, s
ugyanezt rogziti a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovatdba. A nyari sziinetben
teljesitett szolgalati rak mar a kbvetkezs tanév érdiba szamolanddk.(4. sz. melléklet)

A pontos adminisztraciot segiti a minden tanuléndl Iévé kdzosségi szolgdlati napld, ahol
megjelenik a nap, az éraszam és a tevékenységet felligyel6 szakmai koordinator aldirasa.
(3.sz. melléklet)

Az iskolai koordinator kezeli a kbzOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat az
intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en. a dokumentumokat iktatja. A k6zosségi
szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 6t évig nem selejtezhets, de ez nem vonatkozik a
kozosségi szolgalati napldra, amely a didk tulajdonat képezi.

A tanuléi jogviszony megsz(inésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az
iskola igazgatdja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl
egy példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad. (4. sz. melléklet)

Zaro6 rendelkezés

Jelen szabalyzat k6zOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelésére vonatkozd tartalma az

intézmény adatkezelési szabalyzatanak részét képezi.
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Mellékletek:

Egyuttmikodési megallapodas

Tktatdsi szam: 39/11//2016.

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT
KOZOS LEBONYOLITASAROL

amelyet egyrészrol iskola: Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Szakkozépiskola
székhely: 3900 Szerencs, Ondi it 1.
képviselé: Dr. Gal Andras
OM-azonosit6: 200886

a tovabbiakban: Iskola

masrészrol
szervezet:
képviselé:
székhely:

a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:
1. A megallapodas el6zményei, kériilményei, célja:

A Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC térvényben foglaltaknak megfeleléen az iskolai k6zosségi
szolgalat megszervezésében a Felek az e megallapodasban rogzitettek alapjan egytittmiikédnek. A Felek
kolesonosen torekednek arra, hogy az érintett tanulék teljesiteni tudjak az 50 6ras kotelezettségtiket.

2. Az Iskola kételezettségei, vallalasai:

® az Iskola vallalja, hogy a lehet6ségeihez képest eleget tesz a Szervezet kéréseinek,
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lehet6séget ad a Szervezet szamara, hogy a Szervezetnél végzendd kozosségi szolgalati
tevékenységre felkészitse a diakokat,

tajékoztatja a didkokat a Szervezetnél végezhetS k6zosségl szolgalati tevékenységekrdl, azok
id6pontjardl és helyérdl,

tajékoztatja a Szervezetet a tevékenységre jelentkez6k szamarol,
a jelentkezé tanulokat a helyszinre iranyitja,
a didkok Szervezetnél végzett tevékenységét nyomon koveti,

a didkok reflexidi alapjan a Szervezet szamara visszajelzést ad.

A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

allandé kapcsolattarté a szervezetiink részérdl, aki vallalja, hogy az iskola vezetését, a program
koordinatorait folyamatosan tajékoztatjak a szervezet aktualis programjairdl és arrdl, hogy miként,
milyen keretek k6z6tt tudnak a programokon részt venni a didkok,

folyamatos nyilt és kétoldalt kommunikacio,

a didk testi-lelki épségének megdvasa,

a diak megfelel felkészitése a feladatra,

a diak szamara hasznos, épité jellegl feladat biztositasa,

a programokra val6 felhivast legalabb a megvaldsulas el6tt harom héttel az iskolaval kozli,

egyeztet az Iskolaval, ha a didkot rendszeres tevékenységbe vonja be.

Tovabba:

(1) A fogadé szervezet kételes biztositani:

a) az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
b) ha sziikséges, pihen6idoét,

c) a k6z6sségi szolgalattal Osszefiiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges tajékoztatast és iranyitast, az

ismeretek megszerzését,

d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanulod, illetve a kotlatozottan cselekvéképes nagykort

tanuld esetén a k6zosségl szolgalati tevékenység folyamatos, szakszerd feliigyeletét

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanuld kételes erre az utasitast ado figyelmét felhivni. A

tanul6 nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi kotelezettségének eleget tett.
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(4) A tanul6 altal a k6z6sségl szolgalat soran végzett tevékenységgel Osszefiiggésben harmadik személynek
okozott karért a fogad6 szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulénak felréhaté magatartis okozta, — a
jelen szerz8désben eltéré rendelkezés hianyaban — a fogadd szervezet a tanulotdl kovetelheti karanak

megtéritését.
(5) Amennyiben a tanulé bizonyitja, hogy:
a) a testi sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,

b) a tulajdondban vagy hasznédlataban all6, a ko6zOsségi szolgalattal Gsszefiiggésben végzett
tevékenység ellatisahoz sziikséges dologban a k6zosségi szolgalati tevékenység végzésének helyén
keletkez6 kara a SzervezettSl kapott utasitassal 6sszefligeésben kovetkezett be, a fogadd szervezet
akkor mentestl a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart mikdédési korén kivil esé
elharithatatlan ok vagy kizarélag a tanulé elharithatatlan magatartasa okozta. A fogadd
Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanuldénak felrohatd

magatartasabol szarmazott.

4. Az Iskola részér6l a program felel6se és kapcsolattartoja

Név: Gazdot Miklosné igazgatohelyettes

elérhetségei: 47/362-533; 20/975-0002; gazdofe@gmail.com (telefonszam, e-mail)

5. A Szervezet részér6l a program felelGse és kapcsolattartoja

Név:

elérhetSségel: ....oviiiiiiiiiii (telefonszam, e-mail)
6. A programmal kapcsolatban felmeriil§ koltségek és annak kotelezettségvallaloja

A tevékenységgel kapcsolatban koltségek sem az Iskolat, sem a tanul6t nem terhelhetik.

7. A program iitemezése
A fenti kotelezettségek, vallalasok alapjan.
8. A program megvalosulasa soran felmeriil6 modositasi kérelmek biralatanak menete

8.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak médositasara iranyuld jelzését kévetSen —
indokolt esetben — a médositas tervezetét elkészitik. A szerzédésmodositast alairasukkal hagyjak jova.

9. A Felek elallasi, felmondasi joga
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9.1. A Felek a jelen megallapodastol valo elallasra vagy a megallapodas azonnali hatdlyd felmondasara

jogosultak, ha:

— olyan kérilmény mertlt fel vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program teljesiilése
kétségessé valik, vagy mds iranyt vet, vagy

— a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvaldsitasa meghidsul, tartés akadalyba ttkézik,
vagy a jelen megallapodasban foglalt titemezéshez képest jelentSs késedelmet szenved, vagy

— a Felek valamelyike a neki felréhat6 okbdl megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve az azzal
kapcsolatos jogszabalyokbodl eredé kételezettségeit, {gy kiilondsen nem tesz eleget
kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban meghatarozott feladat
szabalyszeri megval6sitasat nem lehet nyomon kévetni.

9.2. A Felek r6gzitik tovabba, hogy a jelen megallapodassal 6sszefliged adatok nem mindsiilnek tizleti
titoknak, nem tarthatéak vissza Uzleti titokra hivatkozassal, amennyiben azok megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kézérdekbdl elrendelik.

9.3. A Felek a jelen megallapodasbél eredd esetleges jogvitakat elsGsorban targyalasos uton kételesek
rendezni.

9.4. A jelen megallapodasban nem vagy nem kell§ részletességgel szabalyozott kérdések tekintetében a
magyar jog szabdlyai — elsésorban a Polgari térvénykdnyv — az iranyadok.

A felek a jelen, 4 oldalbdl all6 megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal mindenben

megegyezbt, jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyez6 példanyban készilt, amelybél
1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

Szerencs, 2016. majus 9.

Dr. Gal Andras

igazgato igazgato
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Tanuldi jelentkezési lap

Jelentkezési lap

iskoli kiizdsségi szolgilatea

......................................................................................................... skiola
....................................... osztilyos tanuldga a ... ... manévben
az alabba rertletcken kivinok cleget tenm a kizdsseg szolgalamak:

| terileten ..o ariban

terileten ..o ariban

) terileten ..o ariban

(tmnévenkent minimuam EEY: maximum hirgm tenibet valasethar)

tanulbt alairisa

Sziila, gondviseld nyilathkozata:

nevezett anuld sdildje/gondviselije az skolal kbebsséer szolpilar reljesitésér a jeleett terile-

teken tAmogatom és tudomisul veszem.

szilt, gondviseld 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 oa L mandvg O

Az intEmEnyvesetn aliirisa

(P FL)

113



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. szama melléklet: Szabalyzat az e-naplé hasznalatarol

A szerencsi Bocskai Istvan Gimnazium és Szakgimnazium a 2016-2017-es tanévtSl a NEPTUN-napld rendszert (tovabbiakban: e-naplé) hasznalja az
iskolai tanligyi dokumentumok kezelésére, kivéve a Torzskdnyvet és a Beirasi napldt, amelynek tovabbra is a papiralapu valtozatat vezetjiik.

A e-napld bedllitasait, az eseti feladatok kiosztdsat, a beirdsok ellenGrzését az oktatdsi igazgatohelyettes végzi.

Az allando feladatok felelGsei, hataridék

felelGs hataridé
Tanév lezarasa iskolatitkar augusztus 29.
Osztalyok Iéptetése a kovetkez6 tanévre iskolatitkar augusztus 29.
Uj tanuldk adatainak importélasa a KIR-bé| iskolatitkar augusztus 29.
Uj tanuldk osztalyba soroldsa iskolatitkar augusztus 30.
Tanulok év kdzbeni osztalyvaltasa iskolatitkar a valtast kovet6 nap 16 ora
Az e-napld beallitasai oktatdsi igazgatdhelyettes augusztus 29.
Tanulék csoportokba sorolasa oktatdsi igazgatdhelyettes szeptember 3.
A tanév rendje oktatdsi igazgatdhelyettes augusztus 29.
Eltérd napok felvitele oktatdsi igazgatdhelyettes az adott nap 8 drdig
Tanuldk KIR adatainak kiegészitése pedagogiai asszisztens szeptember 8.
Tanulék adatainak valtozasa osztalyfénok a valtozas bejelentése utani nap 16 oraig
SNI, BTM adatok gyermek- és ifjusagi felligyeld szeptember 8.
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SNI, BTM adatok valtozasa

Tanarok munkatigyi adatai

Tanarok tovabbi adatai

Termek, eszk6zok adatai

Munkaidé nyilvantartas

Tantargyak adatai
Tantargyfelosztas

Orarend

Diakok év kdzbeni csoportvaltdsa
Biztonsdgi mentés

Helyettesitések beosztasa
Helyettesitések beirasanak ellenérzése
Sajat tandrak anyaganak beirdsa
Helyettesitések beirasa

Hidnyzo didkok beirasa

Ertékelések beirasa

Hianyzéasok igazolasa/nem igazolasa

Rendellenességek jelentése

gyermek- és ifjusagi felligyeld
gazdasdgvezets
pedagdgiai asszisztens
gazdasagi ligyintéz6
gazdasagi ligyintéz6
oktatasi igazgatdhelyettes
oktatasi igazgatdhelyettes
oktatasi igazgatdhelyettes
gazdasagi ligyintéz6
oktatasi igazgatdhelyettes
nevelési igazgatdhelyettes
oktatdsi igazgatdhelyettes
szaktandr

helyettesit6 tandr
szaktandr

szaktandr

osztalyfénok

minden dolgozé
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a valtozas bejelentése utani nap 16 o6raig

szeptember 8.

szeptember 8.

szeptember 8.

minden hdnap 10. napja
augusztus 31.

augusztus 31.

augusztus 31.

a valtast kovet6 nap 16 6ra
minden pénteken 14 6ra
alkalmanként

minden hétfén 14 o6raig
aznap 23 o6raig

aznap 23 o6raig

aznap 23 o6raig

az értékelést kovets 14. nap
kovetkez6 honap 10. napja

az észlelést koveté nap

16

oraig



Jognyilatkozat

A kdznevelésrdl szol6 modositott 2011, évi CXC. Torvény 25§ (4) bekezdésének
értelmében biztositott jogunknal fogva kijelentjiik. hogy a Bocskai Istvan Katolikus
Gimndzium és Szakgimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmaval

kapcsolatos véleményezési jogunkkal éltiink, a dokumentumban foglaltakkal egyetértiink.

Ssz. Név Aldirds

1. |Arvai Zsolt L;J;;\ : 73?)\} ,

2. |Balazs Beata 4 (,Llol A Be (t‘ﬂ”u,

3. |Bihari Lilla Ibolya SR

4. |Bodnar Eva %QM éfE\Q

5. |Bodnéar Gyorgy : /’%iﬂ"/u'v{g;%j};?

6. [Bodnar Gyérgyné Kﬁg b\»,g/, mr»)r [

7. |Bodnarné Géndér Magdolna 1 @ Cadd xi\(«f”kvl\

8. |Braun Csaba P B

9. |Czibere Gergd / L

10. |Darai Eniks e e Bl S

11. |Daruka Robert I\HV\LA {)jL._-

12. |Dr.Buzané Téth Marta Puzgne TEH Hata

13. |Dr.Gial Andras (— ,

14. |Dr.Vitanyi Béla tq ) “Eeli

15. [Dombradi Edit Doudd ) St

16. |Elias Baldzs o3 e A

17. |Endrész Tamas —

18. [Erdélyiné Mészaros Erika I WP | x — N\

19. |Gazdof Miklosné Gooaisl | it

20. |Gergely Léaszloné Gratey, Leadus \

21. |Hadhézi Imréné Hoclsaw Jipeene!

22. |[Homovics Zsuzsa Howwers

23. |akab Tamas ~ sy

24. |Jancsovszki Mité Dopsonsdr) Heks?

25. |Jurdk Jozsefné Fuadlc Ao A

26. |Kerekes Orsolya N G

27. [Klausz Zoltan /x\ﬁé(oux—/ /}_%

28. |Kocsis Jozsef Joer [\‘r’?'h‘“ {

29. [Kovacs Judit Yoprer W

30. [Kollo Helga SN Hala o

31. |Lavotha Zita dey - TP ) /

32. [Magda Gabor Mo cao Galhe
e Oy L
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33. [Mészarosné Schmiedt Ménika Mhadant U gV

34. [Novakné Varadi Judit Wrg e Virds  fuobit

35. [Nyiri Tibor 0 )

36. |Pajuf Izabella ® )l kebdle

37. |Palné Bodnar Cecilia Biliee Ldin (o odm
38. |Pauleczki Imre Poee o M

39. |Pérné Nagy Katalin @WJ \I\(W)YY ng/

40. |Reményi Szabolcs l"/—(» o S/(/( y

41. |Reményiné Jarai Katalin i oo ¥ alodtin
42, |Répasi Erika &/?Y‘O\D el ;\f

43. [Rolek Ildiko Agnes Ptz L 7

44. |Sandor Ernoné S Cs)! gmdm/

45. [Sebestyén Amalia g ¢ P\@ &Rﬁ L %Lcéa“,(,
46. |Somoskoiné Hauschel Dora £3_{ ?N«JQ Det

47. |Szarnya Zoltan Py

48. [Szegedi Aniko J\Lp /v\{L\ JL%

49. [Szegedi Maria 0 Rty Mion

50. |Szemén Artir oA Ao

S1. |Szeman Gabor 6\——4 &J\/

52. |Tarackdzi Katalin %\ e 2 Si/ (=K ek
53.|Téth Eva S ebo.

54. |Visontai Anita L'm i ANS N

55. |Vitényiné Papagorasz Heléna Iitaliwae” Tapagons a2
56. [Vojtonovszki Gabor UOJ{C%%& W

57. |Zahuczkiné Pereszlényi Zsuzsanna : hi s ling, ol

Szerencs, 2016. szeptember 29,
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Jognyilatkozatok

Az iskola Sziil6i Munkakozossége képviseletében alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti
¢s Miikédési Szabdlyzat, valamint az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor véleményezési

jogommal éltem.

Szerencs, 2016. szeptember 29.

Sziil6i munkakozosség képviseldje

Az Iskolaszék képviseletében alairdasommal tantsitom. hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor véleményezési jogommal

¢éltem.
Szerencs, 2016. szeptember 29,

Iskolaszék képviseloje

A Didkonkormanyzat képviseletében alairasommal tanusitom., hogy a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat. valamint az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor véleményezési jogommal

éltem.

Szerencs. 2016. szeptember 29.

Diakonkorményzat képviseloje
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya, hatdlyba lépése

Jelen SzMSz érvényességi ideje: 2016. oktdber 01-jétdl hatarozatlan ideig.

¢ 3
(f(f,\/\

Dr Gél Andras PhD
igazgato

bélyegzo

Az iskola miikodési rendjét és tartalmdt meghatdarozoé dokumentumok
Pedagdgiai program
Eves munkaterv

Hazirend

Valamennyi dokumentum a konyvtar nyitvatartasi idejében, valamint az iskola
honlapjan www.big.szerencs.hu megtekintheto.
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