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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikkddésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt milkddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. TORVENYIHATTER

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi toérvények,
kormanyrendeletek:
- 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti kdznevelésrél*
- 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol
- 32/2012. (X.8.) EMMI) rendelete a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelvérol
- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 326/2013. ( VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasatol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2. HATALYA

- A miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara, tanuldjara.

- Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
- Ervényes a jovahagyasatol visszavonasig.

3. NYILVANOSSAG

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.




1. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA

1. ALAPADATOK
Az iskola neve:  Sik SANDOR ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

Székhelye: 8743 Zalaszabar, Ujtelep u. 1/A.

Alapitdja: Veszprémi Piispokség (jelenleg Ersekség)
Cime: 8200 Veszprém Var u. 16.

Fenntart6ja:  Kaposvari Egyhazmegye

Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

Feliigyeleti szerve: Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk FOhatdsaga
Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

Tipusa: altalanos iskola

Az évfolyamok szama: 8 /évfolyamonként 1-1 osztallyal/
Felvehet6 létszam:  maximum 120 £6

OM azonosité: 037577

Torzsszam: 101652-7

KSH szam: 192742818011-552-20

Addazonosito: 19274281-1-20

Miikodési engedély szama: ZA-05B/HAT/2944-3/2019.

2. ALAPFELADATOK

Alapfeladata: iskolai nevelés, oktatas 1-8. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-8.

¢vfolyamon. Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai

1-8. évfolyamon. A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan: az értelmi, beszédfogyatékos egyéb

pszichés zavarral: stlyos tanuldsi zavarral (diszlexia, diszgrafia,

diszkalkulia), figyelem vagy

magatartasszabalyozasi zavarral kiizd. A szakértdi bizottsag véleménye alapjan: a beilleszkedési, tanulasi,

magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt nevelése, oktatasa, fejlesztése.
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3.  ALAPFELADATAN KiVULI FELADATOK

Alapfeladatan kiviil ellatja:

- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

- Iskolai konyvtari tevékenységgel

- Sajat tulajdont ingatlan bérbeadasaval (az alapfeladatan kiviili idében felszabadul6é idében)
és lizemeltetésével

-Sport és didksport szolgaltatassal egyiitt jard feladatokat.

4. |RANYITASI ES GAZDALKODASI JOGOSITVANYOK

Az intézmény 6nallod jogi személy, vezetdje az igazgatd. Az intézmény vezetdjét a Fenntartd nevezi ki sajat

hataskorben.

Onélléan gazdalkodé egyhazi fenntartasu koznevelési intézmény. Az iskola vallalkozasi tevékenységet

nem folytat.

5. AFELADATELLATASHOZ RENDELT VAGYON

Az intézmény a zalaszabari Romai Katolikus Egyhazk6zség tulajdonat képezo iskolaépiiletben €s a hozza

tartoz6 ingatlanon mikodik. (Hsz: 320/4, Hrsz: 453, Hrsz:418)

Ingd ¢és ingatlan vagyona feletti rendelkezés jogat a Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Féhatosaga gyakorolja.



I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZETI DIAGRAM

GAZDASAGI VEZETO

INTEZMENYVEZETO
IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKOZOSSEG ISKOLATITKAR
VEZETOK
v \

TANITOK .

TANAROK KONYVTAROS
PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS

2. AZINTEZMENYVEZETO

ELELMEZESVEZETO/
PENZTAROS

UGYVITELI

RENDSZERGAZDA

ALKAKMAZOTT

FUTO-
KARBANTARTO

KONYHAI DOLGOZOK T

[
»

TAKARITOK

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i
¢s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a

tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.




A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyettesére, és a gazdasagi vezetdre atruhazhatja.

3. AZIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI ES HATASKORUK

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettes,

- a gazdasagi-vezeto.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkéajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal réa bizott
feladatokért.

A gazdasagi-vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakore €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai
dolgozok munkajat a gazdasagi-vezetd iranyitja. A gazdasagi-vezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitdsara, az €lelmiszer-szallitasi szerzodések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi-vezet tavolléte esetén helyettesitése az élelmezésvezetd-pénztaros feladata. A helyettesitést
ellatd6 munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatéarozott feladatok mellett — a
helyettesitendd6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegtli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4. AZINTEZMENY VEZETOSEGE

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatOhelyettes,

- az iskola vallasos életéért felel6s vezetd, piispoki biztos

- munkakdzdsség-vezetok.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan hetente tanacskoznak. Az iilések Osszehivéasa az
igazgato feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tanicskozasi joggal meghivhatd a gazdasagi
vezetd, és a pedagogus érdekképviselet vezetdje.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettes ¢és a gazdasagi vezetd heti
rendszerességgel megbeszélést tart.



5. AZINTEZMENY VEZETOINEK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatod
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Mindketté tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizdst széban vagy irdsban — az
igazgatot az munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

6. AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATRUHAZOTT FELADAT ES HATASKOROK

Minden esetben egyedi megbizassal, irasban torténik.

IV.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
1. AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

2. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségi
dolgozoja.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak, fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
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elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

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

A nevelOtestiilet allandd jelleggel nem ruhaz at jogkorébdl semmit mas szervezet részére. A jog
atruhdzasarol minden esetben egyedi hatarozatot hoz, amelyben meghatarozzdk a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket is.

3. AMUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 a pedagdgiai munkat
segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében é€s
ellenérzésében. A munkakozosség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjilk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben egy integralt munkak6zosség mikodik.

A nevelOtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkak6zosség feladatai az alabbiak:

- Javitja, koordindlja az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonalat, mindségét.

- Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetd rendszeresen konzultdl az
intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzOsség-vezetdt legalabb évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

- A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagalja a megyei €s orszagos
versenyeket.

- Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.
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- Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziilo6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkdrébe
tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke, tisztségviseldi),

- a sziil61 munkak6zdsség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak megallapitasa.
Az igazgato kéri meg az irasos anyagok atadasaval a véleményiiket azokban a kérdésekben, amelyben a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A sziildi munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i munkakdzossége
részére az igazgatd tanévenkeént legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény miikodésérol.

A sziil61 munkak6zosségnek véleményezési joga van:

- az SZMSZ-nek a sziiléket is érint6 rendelkezéseiben,

- a Pedagogiai Program modositasakor

- a Hazirend megallapitasaban,

- sziiléket anyagiakban is érint6 ligyekben,

- a szllodi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- iskola ¢és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A kapcsolattartas az iskola és az SZM kozott az iskolaigazgatd és az SZM vezetdje kozotti legalabb
negyed évenkénti megbeszélés formajaban torténik. Ez idOpontok altalaban kapcsolédnak a sziiloi
értekezletek/fogaddorak idépontjaihoz.

6. ADIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabédlyzata szerint
miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben — diakkozgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a
kozgyliilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkdnkorményzat szervezeti és miilkddési szabalyzatat az intézmény belsé mikddésének szabalyai kdzott
kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valo
egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- a Pedagoégiai Program tanulokkal kapcsolatos kérdéseiben,

- a Hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan iligyeket, amelyekben a
dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7. AZOSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az azonos
névfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok alkotnak osztalykozosséget. Dontési jogkorébe
tartoznak:

- az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosségek vezetdje: az osztalyfondk.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

V. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE
1. AZISKOLAVEZETOSEG ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA

A kapcsolattartasi formak a kiilonbozoé értekezletek, megbeszélések. Az informaciés megbeszélések heti
szinten valosulnak meg. Az értekezletek idopontjat az éves munkaterv hatarozza meg.

Az aktudlis feladatokrdl a vezetdség a tandriban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, illetve email Gtjan értesiti
a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irdsban is kozdlhetik a vezetdséggel.

2. ANEVELOK ES A SZULOK KAPCSOLATTARTASA

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az aktudlis feladatokrol az intézményvezetd tajékoztatja szdbeli és
irasbeli uton.

Sziiloi értekezletek:
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet

tart. Ezen tul a felmeriilé problémék megolddsa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziiléi
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munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato6 altal kijeldlt idopontban — harom alkalommal

tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
sziillovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziil, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfdnokok az ellendrzd/lizend flizet vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a ellendrzd/iizend
fiizeten révén kiildott levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a ellendrzé/lizend flizetbe tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a ellendrzd/iizend
fiizet utjan tajekoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

3. ANEVELOK ES A TANULOK KAPCSOLATTARTASA

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabaly al6l a heti egy 6rés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont
elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
fratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhat6. Témazar6 dolgozat 2 osztalyzat értékii. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjekoztatdst kapjon osztalyfonokétol,
Szaktandratol vagy a dontés hozodjatol. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak Ilehetdsége van arra, hogy az igazgatdi iroda falan elhelyezett gyiijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személyt6l. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e bekezdésben
szabalyozott eljarast az igazgat6 elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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4. AZISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

- Alapito6 Okirat,

- Pedagogiai Program,

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

- Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitdo okirat a www.Kir.hu honlapon
talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

VI. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. A vezetShelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

1. KULSO SZERVEK, MELYEKKEL RENDSZERES A KAPCSOLATTARTAS:

- Plispoki biztos

- KEKIF

- Katolikus Pedagogiai Intézet

- 6nkormanyzatok,

- a ko6zségben miikkodo 6voda,

- katolikus altalanos iskolak és gimnaziumok,
- mas felekezetii- vagy 6komenikus iskolak,

- teriileti gimnaziumok, szakkozépiskolak, szakiskolak,
- k6zmiivel6dési intézmények,

- ifjusagi szervezetek, gyermekvédelem,

- Pedagogiai Oktatasi Kozpontok,

- Pedagdgiai Szakszolgéalatok

- OH

- Gyermekjoléti szolgalatok

- Korjegyzdségek

- Iskolaegészségligyi szolgaltatok

2. AXAPCSOLATTARTAS FORMAI, MODJA:

- személyes
- valamilyen informaciohordozon keresztiil (email, levél, telefon, stb.)
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VIl. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE
1. A MUKODES RENDJE

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotél péntekig reggel 7 6ratol 17 éraig tart nyitva.

A heti tanitds rendjét az 6rarend rogziti. A megtartott 6rakat sorszammal ellatva a megfeleld naploba
vezeti a szaktanar.

A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben az tigyeletes pedagdgusok és az iligyeletes osztaly tanuldi
latjak el.
A reggeli tanari ligyelet az els6 busz érkezése elott 5 perccel kezdddik.
A tanitdsi ordk védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi Orat zavarni nem lehet. Tanart és tanulot
orarol csak az igazgatd engedélyével lehet kihivni.
A tanév rendjét a munkaterv rogziti.
Az iskolat szombaton és vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartasra vagy nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
A tanitas kezdete 7°°. Elétte 74°-kor sorakozd van. A tanitasi 6ra 45 perc.

A sziinetek rendje:
- 1.szilinet 15 perces /tizoraizas az ebédlében/
- 2.sziinet 10 perces /tizoraizas az ebédldben/
- 3.szlinet 10 perces
- 4.szlinet 10 perces
- S.sziinet 05 perces

A tizorait az alsosok az 1. a fels6sok a 2. szlinetben fogyasztjak el az ebédldben, tanari feliigyelet mellett.

A tanitasi id6 végén a tanuldk osztalyonként vagy csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanulo tanitdsi
1d6 alatt csak az igazgato, igazgatohelyettes vagy az osztalyfonok engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése 15 6raig az iskolatitkari irodaban torténik.

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt az iskolaval jogviszonyban nem allok, vagy sziilok csak az igazgatod
engedélyével tartozkodhatnak. Tanitési szlinetben az iigyeleti idon kiviil, csak a beosztdsuk szerint munkéat

veégzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari szilinet ligyeleti rendjét az igazgat6 hatarozza meg.

A tanulok felvételének rendjét az igazgatdo a fenntartoval egyetértésben az el6zd tanév befejezéséig
rogziti.

2. AZINTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLOK BENNTARTOZKODAS RENDJE

A vezetOk benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiikknek az intézményben kell tartdozkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotd] csiitortokig 72°-
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15% kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

A pedagdgusok benntartdzkodasanak rendje

A munkavégzeés iskolai szabalyait a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a vonatkozo6 szabalyok alapjan.

A pedagogusok kotelesek napi elsé orajuk, tigyeletiik, kotelezé iskolai rendezvény el6tt 15 perccel az
iskolaban tartozkodni.

A kotott munkaidd az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidé 80%-a, azaz heti 32 6ra, amit az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal kell tolteni. Jelentds részét (altalaban 26 o6ra) a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd teszi ki, a maradék 6- 8 ora a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
kotott része. Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése hatarozza meg, mely szerint ,, 4 kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatassal osszefiiggo egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.” Az emlitett egyéb feladatokat pedig a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§
(1) bekezdése sorolja fel. A 17.§ (3) szerint a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A pedagdgusnak, hogy a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidén tal mennyit koteles az intézményben tartézkodni, a munkakori leirdsa
hatarozza meg.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem
elott tartasdval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altaldban szerdai
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rés
munkaiddre kell szadmitani.

A tanuldk benntartdozkodasi rendje

A tanulok benntartéozkodasi szabalyait a Hazirend tartalmazza. A tanulok munkanapokon 7%-17%-ig
tartozkodhatnak az iskolaban az arra kijelolt helyen. Tanulo tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat az
iskolaban.

3. AZINTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENNTARTOZKODAS RENDJE

A sziilok benntartdozkodasi rendje

A tanulot a kisérd sziild reggel a bejaratig kisérheti, a tanitas befejeztével innen viheti haza. Probléma esetén
a sziilék a foldszinti auldban vérakozhatnak a pedagdgusokra. A sziildk az iskolaban tartozkodasukkal a
nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Hivatalos szervek benntartozkoddsi rendje

A hivatalos szervek képviseldi az iskolatitkar segitségével juthatnak el a megfeleld helyszinekre.

Mas idegenek benntartdzkodasi rendje

Az intézményt latogatni kivanok pl. sajto képviseldi, termékforgalmazo ligynokok, érdeklodok, egyéb jogi
képviselok stb. az intézmény teriiletére csak intézményvezetdi engedéllyel 1éphetnek.
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VIIl. AZINTEZMENY MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE
1. AZINTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartdozkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és idotartamban latjak el.

2. APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A munkaltatd6 a munkaidére vonatkozo eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon tett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld Iehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol all. A pedagogus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott része
b)a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része.

2.1.1 A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott része

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

elokészitdk stb.),

g) egyéni munkarendes tanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztdsdt az oOrarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az d6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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2.1.2 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m)a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagéogusok a fenti alapelv betartésa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% éraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
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biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjit kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.?

3.3 Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmi tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkédval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

3.6 A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkdval 6sszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozéasa a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatdsadhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznélasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentéalasa vélhetéen nem biztosithato.

4, AZINTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd €s a
gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az

2 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az osztalyfonokok szdmdra azért, hogy pusztan az
osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

5.1 Igazgato munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraszama: a torvény szerint
Kozvetlen felettese a KEKIF igazgat6

Alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az evangélium szellemében, j6
keresztényeket €s jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez katolikus szellemti, szakmailag
felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak egyiittmikodését kell kialakitania ¢€s
létrehoznia az iskola — sziillé — gyermek alkotd kozosséget, az iskola nyugodt, harmonikus légkdorét.
Torekedjen a helyi hagyomanyok é&polasara, ujak kialakitasara, valamint az egyhazi iinnepek harmonikus
beillesztésére az iskolaévbe.
Tagja hivatalbol az egyhaztanacsnak. (Képv. Test. Zalaszab.) A koznevelési térvényben megallapitott
jogok megilletik és kotelességek terhelik, az alabbiak szerint:
- Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
Munkatigyi Szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
- Képviseli az intézményt minden olyan esetben, amelyet nem ruhazott at helyettesére vagy az iskola mas
alkalmazottjara.

A Sik Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola egyszemélyi felelgs vezetéje.
Felelds a kovetkezOk elokészitéséért €s végrehajtasaért:

- az iskola pedagdgiai programja,

- a fakultativ és tanoran kiviili foglalkozasok rendje (szakkdr, énekkar,sport...),
- a tanév beosztasa, sziinetek,

- iinnepélyek, megemlékezések, kirandulasok,

- testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,

- tantargyfelosztas — osztalyfonoki megbizas — orarend jovahagyasa,

- igazgatOhelyettes, munkakozosség-vezetdk és osztalyfonokok kinevezése,

- egyéb feladatok elosztasa (szertar-, konyvtar-, szaktanterem-felelés. . .),

- a statisztikakat elkészitteti és azokat felterjeszti,

- az ligyvitelt megszervezi €s iranyitja,

- a lelkigyakorlatok idejét meghatarozza és lebonyolitasat megszervezi,

- elésegiti a didkok részvételét a tanulmanyi versenyeken és lelkigyakorlatokon.
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Az iskola nevelési és oktatdsi programjaban érvényesiti a katolikus szemléletet, segitséget nyajt annak
megvaldsitasaban. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, Pedagogiai Programot a Sziil6i Szervezet €s a
Didkonkormanyzat véleményezése €s tantestiileti dontése utan felterjeszti jovahagyasra a Fenntartonak.
Gondoskodik a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és megtartasarol. Megbizza
a feleldsoket, biztositja,hogy ilyen iranyu végzettséggel rendelkezzenek. Elkésziti a tobbi szabalyzatot és
azokat folyamatosan feliilvizsgalja. Naprakészen figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat. Ellenérzi a
tanarok pedagogiai és adminisztracios munkajat. Osszedllitja az oralatogatasi tervét kiilonds tekintettel a
kezd6 tanitok és tandrok ismeretkoz1é és neveld tevékenységére. Evente meglatogat minden osztalyt és
pedagbégust. A latogatason tapasztaltakat és az ellendrzések tapasztalatait szakmai munkakozosségek
keretében megbeszéli az érdekeltekkel.

Kiemelten figyelemmel kiséri és erkélesileg timogatja a nevelési és oktatasi kisérletezd munkat. Ertékeli a
kisérlet eredményét. Szorgalmazza a testiilet tagjainak részvételét egyhazi vagy allami tovabbképzéseken
megbesz¢€li a Fenntartoval.

Félévente Osszefoglald elemzést készit és ezt a tantestiilet elé terjeszti jovahagyasra, errdl tajékoztatja az
iskolaszéket és a Fenntartot. Torekszik szakmailag korrekt és erkodlcsileg feddhetetlen pedagdgusokat és
alkalmazottakat felvenni.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanari és a tanuldi fegyelmi tigyekben.

MUNKAERO GAZDALKODAS

Megtervezi a tanuldocsoportok szamat és 1étszamat a torvényes eldirdsok megtartdsaval és egyezteti a
Fenntartoval.

A palyazatokat kiirja és a munkavallalok jelentkezését fogadja, személyi anyagukat elokésziti, tajékoztatja
Oket az alkalmazas feltételeir6l. A Fenntartoval egyeztetés utan a jelolteket alkalmazza és felettiik a
munkaltatoi jogokat gyakorolja. Besorolja dket az eldirasoknak megfeleld kategoridba és azt idonként
feliilvizsgalja. Kitlintetésre ¢és jutalomra terjeszti fel az arra érdemes pedagoégusokat. Felmentés,
munkaviszony megsziintetésekor az igazgatod konzultal (egyetértés) a Fenntartoval.

GAZDASAGI FELADATOK

A gazdasagi feladatokat szakképzett alkalmazottal végezteti. Vele elkészitteti a koltségvetés tervét és
felterjeszti a Fenntartonak december 31-ig. A Fenntarto a kovetkez6é év marcius 31-ig az elfogadott
koltségvetést visszakiildi az igazgatonak.

Megbesz¢li a Fenntartoval az iskola karbantartdsi tervét. Egy személyben végzi a pénziigyi kifizetések
engedélyezését s ezt a bizonylatokon alairdsaval igazolja. Megszervezi a munkafolyamatba épitett belsd
ellendrzést. Megfeleld rendszerességgel gazdasagi ellendrzést végez vagy végeztet. A Fenntarto
rendelkezése szerint (félévente) beszamolot készitettet és azt felterjeszti.

A Feliigyeleti Szervek (Megyéspiispok, Fenntarto, KEKIF, Onkormanyzat) részére az értekezleti
jegyzOkonyveket, az eldirt jelentéseket és statisztikakat hataridére megkiildi. A Fenntartot ezenkiviil az
iskola minden fontos eseményérdl, iigyérdl folyamatosan értesiti.
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5.2. Igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 o6raszdma: a torvény szerint
Kozvetlen felettese az igazgato

Mint az iskola igazgatohelyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, a
végrehajtas és az ellendrzés munkajaban. Az igazgatot tavollétében rendelkezéseinek megfeleloen
helyettesiti.

Elkésziti az orarendet. Megtervezi és szervezi a délutani foglalkozasokat / napkozi, szakkor, énekkar,
sportkdr /, ezek munkdjat érinté tevékenységeket. Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarodl,
helyettesek beallitasarol, err6l nyilvantartast vezet. Eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérol.

Felelos a felévi értekezlet megszervezéséert, lebonyolitasdért, az igazgatoi hirdetések kozzétételéért.
Felelos a tanulok, alkalmanként - sziiléi értekezletek, tinnepély, egyéb iskolai rendezvény esetén - a vidéki
szllok utaztatdsanak megszervezéséért.

Gondoskodik az iskola neveléi és tanuloi feliigyeleti rendszerének miikodésérdl. Az igazgatdval
egyetértésben iranyitja €s ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat. Nyilvantartja a talordkat, szdmfejti és
minden honapban jelenti a bérszamfejtés felé. Tanitasi orakat latogat, s annak tapasztalatait megbeszéli a
neveldvel, igazgatdval.

Elkésziti a szabadsagoldsi tervet, tovabbtanulas adminisztrativ lebonyolitdsat, tanulmanyi versenyek
lebonyolitasat, koordinalja tanulok nyari taboroztatdsat, a tanév sordn lebonyolitand6é tanulmanyi
kirdndulasokat.

Ellen6rzi és a tapasztalatokat megbesz¢li az igazgatdval:

- A foglalkozasi terveket €s naplokat, dolgozatokat, méréseket

- a tanuloi mulasztasokat,

- az iskola dolgozoinak balesetvédelmi oktatasat,

- a délutani foglalkozéasok rendjét.

A selejtezési munkat szervezi €s irdnyitja, végrehajtja a selejtezési bizottsag hatarozatat.

Segiti az iskolai munkatervben nem rogzitett, év kozben adodd feladatok megoldasat. Pénziigyekben és
munkaiigyi kérdésekben véleményezési €s javaslattevd joga van. A téli, tavaszi és nyari sziinetekben az
iskolavezetés eldzetes beosztasa alapjan teljesit ligyeletet.

Munkanapokon heti két alkalommal 16*° 6raig és minden masodik pénteken 16%°-ig vezetdi iigyeletet tart
az iskolaban

A munkdjat a mindenkori drarend szerint koteles elvégezni:

Az iskola miikodési szabdlyzatanak, hazirendjének, munkaiigyi szabdlyzatanak r4 vonatkozd részét
megtartani koteles.

A hivatali titok megdrzése szigor kdvetelmény szamara.
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5.3. Tanito/Tanar munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanitd/tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a kozépiskolai felvételre valo sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

- megtartja a tanitasi orakat,

- feladata az intézmény €és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

- a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni,

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

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

- tanitdsi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rar6l hianyzé vagy
késo tanulokat,

- rendszeresen €rtékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja,

- atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
koveto oran ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

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

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

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein és értekezletein,

- évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban,

- ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

- megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

- azigazgato beosztdsa szerint részt vesz a felvételi, osztalyoz6 és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

- helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a
feladattal,
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- egy orat meghalad6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado hidnyzéasa el6tt tanmeneteit — a szakszerti
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kiliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, kdnyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

- elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

- akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

- ha atanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a
tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

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

- kozremiikodik a véalaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

2.Kiilonleges felelossége

- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

5.4. Osztalyfondok kiegészito munkakéri leirdas-mintdja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa

- feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

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

- Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

- ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfdnoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
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- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idoben leadja a kirandulasi
tervet,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

- biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

- akonferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €és szorgalom
Jegyere,

- elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- kozremiikodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében €s elbiralasaban,

- részt vesz osztalya miisorokra valo felkészitésében

- minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet ¢és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

- kozremiikodik osztalya tanulonak a kozépfoka tanulméanyokra torténd jelentkezésében

- folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliajsag karbantartasara,

- minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

- folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat

- atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz0l6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellen6rzési kotelezettségei

- november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

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

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

- irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
stlyos fegyelmi vétsége esetén

- az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulé bukasra
all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

- akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezéart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

3. Kiilonleges feleldssége

- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
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- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

5.5. Gazdasagi-vezeté munkakori leiras-mintdja

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkarendje: 719-15% o6raig tart 20 perc ebédidvel.
Kozvetlen felettese az igazgato

Az iskola gazdasagi vezetdje, konyveldje, bérszamfejtdje.
Gondos gazda médjara kezeli az iskola anyagi, targyi javait.

Feladatai:

- a bérszdmfejtéssel kapcsolatos ligyek intézése,

- jutalom, havi bérek, megbizasi dijak, és egy€b juttatdsok nyilvantartasa,
- az elobbiekbdl adodo kotelezettségek jelentése, levonas utalasa,
- KSH t4jékoztatdsa a bérekrol,

- konyvelés, bank, pénztarrol,

- szamadas, koltségvetés, mérleg elkészitése,

- személyi tigyekr6l a TB és a Munkaiigy felé jelentés,

- iskolai leltar ellendrzése.

- Az iskolai beszerzések iranyitasa.

- A technikai dolgozdk kdzvetlen ellendrzése.

- Az iskola karbantartési iigyeinek a nyomon kovetése

Javaslattevd ¢és véleményezési joga van a gazdasagi ligyekkel kapcsolatban. Egyéni dontésre csak
azokban az esetekben jogosult, melyekben az igazgatotol erre felhatalmazast kap.

Az iskola mikddési szabalyzatanak, hazirendjének, munkaligyi szabalyzatanak ra vonatkozd részét
megtartani koteles.
A hivatali titok megdrzése kotelezd szdmara.

5.6. Elelmezés-vezeto-pénztaros munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkarendje: 72°-15% ¢raig tart 20 perc ebédiddvel.
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

Az iskola pénztarosi feladatait latja el. E mindségében feladata:
- az iskolai pénztar kezelése abbol a szamlas kifizetések, bérfizetések, utalasok elvégzése.
- a kdnyvelés szamara a szamlak kontirozésa.

A menzai étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. E mindségében feladata:
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- az étkezési nyilvantartas naprakész vezetése.
- a téritési dijak beszedése, az dnkormanyzat felé a fizetések intézése.
- besegités az ebédlében az ebédeltetésbe.

5.7. Iskolatitkar munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkarendje: 71>- 15% 6raig tart 20 perc ebédiddvel.
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

Az iskola iskolatitkara.
Munkakori feladatai:
-az intézmény vezetdje mellett a titkari feladatok ellatasa,
- a beérkez6 ¢és elkiildendd levelek, iratok iktatdsa, postai ligyek intézése,
- hatarid6 nyilvantartas vezetése,
- frattar kezelése
- az aladirand6 anyagok elokészitése,
- munkatervek, miisorok gépelése, fénymasolésa,
- iskolai értekezleteken a jegyzokonyv vezetése, gépelése,
- szerzddések, munkaiigyi dokumentumok gépelése,
- iskolai statisztikak elkészitése / KSH, okt. stat, stb. /
- tanulonyilvantartas vezetése,
- KIR tanul6 és pedagogus nyilvantartas folyamatos aktualizalasa
- didk- és pedagdgusigazolvanyok rendelése, hitelesitése,
- reprezentacid biztositasa,
- tanul6 és dolgozdi bérletek rendelésének bonyolitasa

5.8. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora

Napi munkarendje: 74°-16 6raig tart 20 perc ebédiddvel.
Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes

Intézményi szinti tevékenységet lat el.

Feliigyeletet lat el.

Kiséri az egyes tanulokat, vagy csoportokat.

Részt vesz az 4ltalanos jellegli kozvetlen oktato-neveld munkdban, illetve az el6készitésben.
Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti az eszkdzoket.
Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak elékészitésében
(kiallitasok, alkototaborok, miivészeti vasarok rendezése).

Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

A tanuloi szekrények sorszam és név szerinti nyilvantartasa és a hozzajuk tartozo kulcsok kezelése.
A munkakdr betoltéséhez legalabb kozépfokl végzettség sziikséges.
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5.9. Flito-karbantarté munkakori leirdsa

Napi munkaideje: 6*°-15% 6raig tart fél ra ebédiddvel
Fitési idényben az alabb leirtak szerint
Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

Feladata: Az iskola tulajdonaban 1év6 épiiletek, helyiségek, felszerelések és butorzat meghibasodasa esetén
azok kijavitasa. A javitashoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzése.

Technika tantargyhoz anyagok beszerzése, elokészitése sziikség szerint.

Az iskola szamara sziikséges kisebb anyagok, eszk6zok megvasarlasa, elszallitasa.

Az iskola épiilete koriil a fi lenyirdsa, a pazsit, a fak a cserjék a sovény és a flives és aszfaltos palya
rendben tartdsa.

Naponta az 6vodaban 1évé Onkormanyzati konyhardl az ebéd elszillitisa. Unnepélyek alkalmaval
gondoskodjon a megfeleld zaszlo kitételérol.

A technika miihely karbantartasaért és felszereléséért is felel.

A szolgalati aut6 karbantartdsa, gondozasa.

A futési szezonban a kazanflitdi munkavégzéssel kapcsolatos tennivalok ellatdsa. Munkaideje ezalatt a
fiité1 tennivalok ellatasatol fliggvényében alakul. Reggelenként az automata kazanok leellendrzése.

Naponta a tornaterem gépi takaritasa.
Télen az iskola el6tti jardardl a ho eltakaritdsa, sziikség esetén s6zéssal a j€égmentesitése.

Az iskola miikddési szabalyzatanak, hazirendjének, munkaligyi szabalyzatinak ra vonatkozo részét
megtartani koteles.
A hivatali titok megdrzése kotelez szamara.

5.10. Konyhai dolgozo munkakori leirdsa

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkarendje: 73°- 16°° o6raig tart 20 perc ebédiddvel.

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

Délelott készitse el csoportonként a tizérait €s az uzsonnat. Két csoportban tizoraiztasson délelott az 1. és a
2. sziinetben. Két csoportban ebédeltessen 1230 és 14 6ra kdzott rész munkaidds dolgozotarsaival. Délutan
készitse eld az uzsonnat és egy turnusban uzsonnaztasson.

Minden étkezéshez koteles biztositani a megfeleld evOeszkozoket / kanal, kés, villa/, a savanyusag kiilon
tanyérban legyen, mivel iskolankban a helyes étkezési szokasok kialakitasa is fontos feladat.

A talalokonyha és a szolgalati helyiségek takaritdsa naponként feladata. Felel a talalo és az ebédlo teljes
felszereléséért, tisztasagaért, az elébbiekért leltar szerint is.

Sziikség esetén rendezvényeken is segitenie kell.
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5.11. Takarito munkakori leiras-mintdja

Heti munkaid6: 40 6ra
Napi munkarendje: 63°-18% 12%0-18% két takarit6 kozt elosztva valtott napirenddel.
Kozvetlene felettese a gazdasagi vezetd

Napi feladata az intézmény kijelolt helyiségeinek takaritasa, folyosod seprése, felmosasa,a butorok
berendezések portalanitasa, mosdok tisztantartasa, ebédld, tornaterem felmosasa.

Tavasztol-8szig gondoskodik a virdgos kert rendben tartarasarol. Evi harom alkalommal nagytakaritast
végez./a kijelolt teriileten az ajtok és ablakok lemosésa, a padok lemosasa/. Munkavégzése soran koteles a
munka és védofelszerelést hasznalni. A tisztitdszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk
alkalmaval szigoruan be kell tartani.

Ugyancsak elvégzi az épiilet felujitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan a sziikséges
nagytakaritast.

Munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirasokat.
Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat amelyekkel az
intézményvezeto €s a gazdasagi vezetd megbizza.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
1. FELELOSSEG

A neveld — oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony miikodtetéséért az igazgatd
felel.

Az ellenOrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és ilitemezését a félévenként késziilo {itemezési terv
tartalmazza.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgat6 dont.

2. BELSO ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

- az igazgato,

- az igazgatOhelyettes,

- a munkakozosség-vezetd
- KEKIF megbizottak

- kiils6 szakértd

- intézményi BECS tagjai

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az

igazgatohelyettes munkajat és ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.
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3. AZ ELLENORZES MODSZEREI:

- a tandrak latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- tanul6i munkak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban ¢€s irasban.

4.A7Z ELLENORZES TAPASZTALATAI

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg
kell besz€lni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

5.INTEZMENYI ONERTEKELESI RENDSZER

Kialakitasara a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 145.§ 1. bekezdésében leirtak értelmében kertil sor.

Az intézményi Onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kotelezd miikoddtetni, hiszen az
onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az értékelés alapjat a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok alkotjak.

Az onértékelés teriiletei:

- a pedagogusok onértékelése

- az intézményvezetd onértékelése
- az intézmény Onértékelése.

Az intézmény az Oonértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagodgiai programjat, hogyan
tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd dnmagara, valamint a
vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdéan meghatarozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az tjabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

Az intézményvezetd megalakitotta a nyolc fobdl all6 intézményi Belsé Ellendrzési Csoportot. Az
intézményi onértekelés a BECS altal elvégzendd adatgylijtésen alapul, amely - a pedagdgusok, az
intézményvezetd és az intézmény Onértékelési folyamataban egyarant- alapjat képezi az Onértékelési
folyamatnak.

Az onértékelési csoport tagjai az éves illetve 6t éves intézményi Onértékelési terv elkészitésére, a
pedagdgusok oOnértékelésére, valamint az intézmény Onértékelésére vonatkozd elvaras rendszer
meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre vonatkozd intézményi
elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az onértékelési csoport folyamatos feladata,
hogy a felilleten és a valdsagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az Onértékelés
mindségbiztositasarol.
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A csoport feladata a belsé ellendrzés:
- Oralatogatasok,

- dokumentumellen6rzés,

- interjuk,

- kérddives felmérések.

X. A MINDENNAPI MUKODES SZABALYAI
1. A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 70 és 16%° 6ra kozott az igazgatd vagy helyettes az iskolaban
tartozkodik. Az ligyelet idején és a nyitva tartdson tul az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles
az intézmény mitkddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.

2. A LETESITMENYEK HASZNALATA

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendelkezésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznalatat a hazirend tartalmazza.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kO0z0sségi tulajdon védelméért €és allaganak megdrzéséért,
- a tliz— ¢s balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
- a munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit €s Iétesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjak.
Tanitasi 1d0 utan a tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskola tertiletén. /A részleteket a hazirend tartalmazza./

A helyiségek vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatd engedélyével €s
atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

Az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési
szabalyzata allapitja meg.

Kiilsdsok az igazgatd engedélyével és a megallapodas szerinti idében hasznalhatjak a helyiségeket. A
berendezésekért kartéritési feleldsséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek bérbeadasat a fenntartd
beleegyezésével az igazgatd engedélyezi.

3. UNNEPELYEK ES HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsa és ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége. Segitsiik eld az advent, husvéti
elokésziiletek és a helyi vallasos hagyomanyok apolasat, az els6aldozasra és a bérmalkozasra vald
felkésziilést, a vasdrnapi szentmiséken vald részvételt és az egyhdzi linnepek megiinneplését. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo
idépontokat €s a felel6sok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény vallasos és hagyomanyos kulturdlis iinnepi rendezvényei:
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- iskola névadoja,

- allami tinnepek,

- egyhazi iinnepek,

- Veni Sancte — Te Deum,
- lelkigyakorlat.

Egyhazi tinnepek:
jan. 18. Arpad-hazi Szent Margit
febr.- marc. NAGYBOIT, HUSVET
febr. 02. Gyertyaszenteld Boldogasszony
marc. 18. A zalaszabari templom szentségimadasa
marc. 25. Gytimolcsoltdo Boldogasszony
maj.-jun. Piinkosd
szept. 12. Maria nevenapja
szept. 24. Szt. Gellért a katolikus iskoldk napja
okt. 08. Magyarok Nagyasszonya
nov. 01. Mindenszentek
nov. 02. Halottak napja
nov. 05. Szt. Imre
ov. 19. Arpad-hazi Szent Erzsébet
dec. 06. Szt. Miklos
dec. 08. Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa
dec. Adventi gyertyagyujtasok, KARACSONY

Allami tinnepek:

jan. 22. A magyar Kkultura napja

marc. 15. Az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc {innepe
jun. 04. Magyar 0sszetartozas napja

okt. 06. Aradi vértantk emléknapja

okt. 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

Az iskola tanuloinak kotelezo linnepi viselete:

Lanyok: sotét alj— fehér bluz,

Fiuk: sOtét nadrag- -fehér ing,

Mindenki szdmara az iskola cimerével ellatott nyakkendd.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése a lehetdségek szerint:

Testnevelés o6rdkon a célnak megfeleld, tiszta sotét sportnadrag és fehér pold, melegitd, tornacipd.
Versenyeken az iskola altal kdzpontilag biztositott mez.
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4. MULASZTASOK IGAZOLASA

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod tdvolmaradasat az
idOtartamra vonatkozd orvosi irassal igazolni.

Az igazolas modjat a hazirend tartalmazza. A sziild tanévenként 3 x 1 tanitdsi naprol vald tadvolmaradast
igazolhat. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl 1 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

a tajékoztatofiizetbe bejegyzi. A mulasztott 6rak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar
el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5. TERITESI DIJAK

A tanulok és a dolgozdk étkeztetése az onkorményzat altal mitkddtetett konyhardl torténik, az iskola
pénztaraba torténd téritési dij befizetése utan.

Az igénybe nem vett befizetéseket a kvetkezd honapra el kell szdmolni, ha a sziilé legkésébb a hianyzas
elsé napjan bejelentette telefonon, személyesen vagy az lizendbe bejegyezte.
A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocidlis kedvezményt a torvény allapitja meg.

6. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola segitse eld, hogy a vélaszthat6 tandrai foglalkozasokon vegyenek részt a tanuldk az iskolaban és
ezekrdl megfeleld bizonyitvanyt, /elismerést/ kapjanak.

A./ Szervezett formai:
- napkdzi otthon,
- énekkar,
- reggeli ahitat,
- szentmise,
- lelkigyakorlat,
- szakkor,
- bibliaora,
- szakmai vagy kulturélis verseny,
- hazi bajnoksag,
- katolikus, egyéb vallast, onkormanyzati és egyéb iskolak kozotti verseny,
- zardndoklat k6zosen.

B./ A napkozi:

Szervezése a sziilok kérésére 1-8. évfolyamon miikddik dsszevont csoportokban..

Napkozibe, tanulészobara minden tanuld kérheti a felvételét. A felvételrdl az osztalyfdndk javaslatara az
igazgato dont. Lehetdség szerint mindenkit fel kell venni.

Miikddtetése szorgalmi id6ben torténik.

A napkézis ellatas az utolsé tanitasi 6ra végén kezdddik és 154-ig tart.
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A nyari sziinetekben, ha a sziilok igénylik, nyari tdbor az iskolaban is szervezhetd, 6nkdltséges.

C./ A szakkorok:

Az iskola humadn, természettudomanyos, miivészeti szakkoroket hirdet meg. A szakkorok inditasardl a
sziilok, pedagégusok véleményének meghallgatdsa utdn az igazgatd dont. A szakkordk a szorgalmi idd
alatt szeptember elsé hetében kezdddnek ¢€s junius elsé hetének végéig tartanak. A foglalkozas idtartama
45 perc. Az éves programot az igazgatd hagyja jova.

D./ Enekkar:
A tanulok kivalasztasarol és felvételérdl a karvezetd dont. Az 6rarendben rogzitett idopontban 45 percig
tart. Az énekkar szerepléseit az igazgatd engedélyezi. Az éves programot az igazgato hagyja jova.

E./ Iskolai sportkor:

A tanuldk jelentkezése Onkéntes. Az orarendben rogzitett idopontban. Az éves programot az igazgato
hagyja jova. A rendszeres testedzés formait kiils6 sportegyesiiletekkel valdo megallapodasok is segitik. Az
iskola a didksportkdrok mitkodését tdmogatja, kiillondsen a Katolikus Iskoldk Didksportkdre versenyét.

F./A tanulmanyi és kulturalis versenyeken

vald részvételt az éves munkaterv tartalmazza. A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi ordkon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik, hogy a versenyeken és kiilsd szerepléseken eredményesen szerepld tanulok
eredményét az iskolakdzosség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezett munkajaban részt vehetnek, a részvételt az osztalyfonoknek be kell
jelenteni.

7. EGESZSEGUGYI ELLATASOK

Iskolankban az egészségligyi ellatast az iskolaorvos szervezi €s iranyitja. Az ezzel kapcsolatos feladatokat
a mindenkori iskolaorvossal kotott szerzddés tartalmazza részletesen.

Az iskolaorvossal és védondvel a kapcsolatot az iskolavezetés tartja. /Rendkiviili esetben az intézkedd
felnott./

Iskolaorvos: Mantra 2000 Bt biztositja a vele kotott szerzddésben foglaltak szerint.
8. TEENDOK BOMBARIADO ESETEN

1. Aki elsdnek veszi az lizenetet, értesiti az igazgatot, vagy az igazgatdhelyettest.

2. Az igazgat6 vagy a helyettes utasitja a titkarndt, vagy a gazdasagist, hogy értesitse a renddrséget, 6 maga
pedig sorra felszolitja az osztalyokat az épiilet elhagyasara.

3. A gyermekek nevel6ik vezetésével jo id6 esetén a sportudvarra, rossz id0 esetén a miivelddési haz
nagytermébe vonulnak.

4. A vizsgalat idején a neveldk feliigyeletet biztositanak.

5. A renddrség, tlizszerészek megérkezéséig az épiiletet le kell zarni.

6. Az igazgatd vagy az osztalyfdnok jelen van a gyerekek kihallgatasakor.

7. A bombariadé miatt kiesett tanul6id6t, a kdvetkezd szombaton be kell potolni.
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9. PEDAGOGUSOK ES DOLGOZOK TEENDOI GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, ILLETVE BALESETEK ESETEN

Megel6zés:

1./ Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tiizvédelmi utasitas és tlizriado-terv rendelkezéseit.

2./ A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

3./ A nevel6k a tandrai ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4./ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos
¢s elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran, amely soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)/bekdvetkezésekor
sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelezettségeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- k6zhasznu munkavégzés megkezdése elott,

- rendkiviili események utan,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

5./ A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program eldtt baleseti veszélyforrasra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

6./ A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveloknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket

7./ A tlizriado tervben meg kell hatarozni:

- a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

- a dolgozok, tanuldk riasztdsdnak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés, rendfenntartas,
biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosdg — értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket
¢s a vesz€lyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti
elzardival).
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Baleset esetén:

. Eletmentés, az elsésegélynyjtas szabalyai szerint,

. A sériilés sulyossaga szerint a mentd vagy az orvos értesitése,

. A sériilt, sériiltek biztositasa a mentd vagy az orvos megérkezéséig, vagy az orvoshoz szallitas,
. Ertesitse az igazgatot vagy a helyettest,

. A helyszin biztositéasa,

. A sziil6k értesitése,

. A gyermek kisérete vagy annak megszervezése,

. A lehet6 legrovidebb idon beliil jegyzokonyv készitése.

00NN U W~

-
©

INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Iskolankban e témakor feladatait az igazgat6 irdnyitasdval a gyermekvédelmi felelds koordinalja. Munkajat
az osztalyfonokokkel szorosan egyiittmiikodve kell ellatnia, hiszen a gyermekek az osztalyfonokokkel
keriilnek olyan kapcsolatba, amelybdl e tertiletre is lehet informaciokat nyerni.

F6 feladatok:

- ELSODLEGES A PREVENCIO,

- ¢év elején a gyermekvédelmi felelds tajékoztatja az osztalyokat arrdl, hogy hol, milyen id6ében lehet
megkeresni a problémakkal 6t az iskolaban, illetve hol vannak az iskolan kiviil e problémakkal foglalkozo
intézmények,

- a veszélyeztetett tanulok kisziirése,

- az osztalyfonokokkel egylitt a veszélyeztetett tanulok esetén a csaladlatogatds elvégzése, - a tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén a helyileg illetékes polgarmesteri hivatal felé tamogatdsi Osszeg
megallapitasat kezdeményezi,

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd problémak
esetén értesiti a helyi gyermekjoléti szervet,

- kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek (alkohol, cigaretta, kabitdszer) elterjedésének
megelézésére,

- részvétel az esetmegbeszéléseken,

- minden pedagdgus, dolgozd kotelessége, hogy a szdmara feltlind, nem szokvanyos jelenségeket,
gyermek-viselkedéseket jelentse az igazgatd vagy a gyermekvédelmi felelds felé,

- osztalyfonoki oOrdkon id6t kell forditani a témakorrel kapcsolatos problémak megbeszélésére,
feldolgozasara, értékelésére (ezeket az éves tanmenet is tartalmazza).
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Xl. A TANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanuldt, aki tanulmdnyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, vagy példamutatd
kozOsségi magatartast tantsit, igy hozzajarul az iskola hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az iskola
jutalmazza.

Az iskola ezen tulmenden jutalmazza:

- a kiemelkedd szaktargyi munkat,

- eredményes kulturalis tevékenységet,

- kimagaslo sportteljesitményt.
Csoportos dicséretben is részesithetd az egyiittesen végzett munka.
A jutalmazas formai:

- szaktanari dicséret,

- napkozis-vezetdi dicséret,

- osztalyfonoki dicséret,

- igazgatoi dicséret,

- nevelOtestiileti dicséret.

- Sik Sandor Dij fokozatai

Az egész évben kiemelkedd munkat végzd tanuldk tantargyi, szorgalmi ¢€s magatartasi dicséretét a
bizonyitvanyba kell bevezetni. Oklevéllel is jutalmazhatok. A jutalmak odaitélésérdl az osztalyfonok
javaslatara a neveldtestiilet dont.
XI1.A TANULOK ELLENI FEGYELMI INTEZKEDESEK SZABALYAI

1. FEGYELMI INTEZKEDESEK
A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil. Ettdl sulyos esetben el lehet térni.
A tanuloval szembeni fegyelmezd intézkedések:

- szobeli figyelmeztetés,

- osztalyfonoki vagy igazgatoi irasbeli intés.
Szobeli figyelmeztetés lehet szaktandri, osztalyfondki, kisebb fegyelmezetlenség vagy a hazirend enyhébb
megterhelése miatt.
Az osztalyfonoki intést szobeli figyelmeztetés elézze meg. Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfdnok
kezdeményezi.
2. AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a
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sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zéen személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét €s a sziilét nem kell
értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

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

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni
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3. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

XI11. EGYEB SZABALYOK

1. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1.1 A tankonyvellatas célja és feladata
1.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az

egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.
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1.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak egy
része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas 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 tankonyvforgalmazonak
adja at.

1.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano tanuldok
egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos
hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld
illetve a kiskoru tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

1.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

1.2. A tankonyvfelelds megbizasa

1.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a KELLO-val a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot.

1.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az igazgatd
minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkezd tanév tankdnyvellatasanak rendjét,® amelyben kijeloli
a tankonyv-értékesitésben kozremikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazés
mértékeét.

1.3 A tankonyvrendelés elkészitése

1.3.1 A tankonyvfelel6s minden évben elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény
igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt [€tszamat is
figyelembe kell venni.

1.3.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés az
iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz valdé hozzajutas lehetoségét.

1.3.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék

2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsaglh elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

3 Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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- atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZABALYZATA
1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola milkodéséhez, pedagodgiai programjdnak megvaldsitdsahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak ¢s hasznalatanak sajatos szabdlyait a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

d) rendelkezik a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikddd
Konyvtarral.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

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

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
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e) konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
¢ a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba
kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbdzd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e lexikonok és kiilonb5z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

o tajckoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl.

e mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

o t3jékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk
ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzési 1dorél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtéar
mitkodésével kapcsolatos informacidkbol tajékozodhatnak.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési ¢és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el.

4. Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtér feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok eldallitasahoz, a
dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(jti, feltdrja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviijtokore, az allomanybovités {6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
¢s folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtOkori szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol

szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

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

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

Mesekonyvek

Kotelezo ¢€s ajanlott irodalom korébe tartozo konyvek

Szakirodalom a szaktanarok igényeit figyelembe véve

Gyermekek részére irodott vallasos irodalom

3. KOényvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben 8 évfolyamos
altalanos iskolai képzés folyik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Kaposvari Pilispokség fenntartasdban miikddik, korlatozottan nyilvanos,
konyvtar (5 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozségiink kozpontjaban talalhatd, a Kozségi Konyvtar kozvetlen
szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.
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3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagdégusok
felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo
olvasményok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros

segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak
az iskolaban foly6 oktat6 - neveldmunkat.

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

II. A konyvtar allomanya:

1.) A konyvtar allomanya jelenleg: 5524 db. Az allomany nagyobb szazaléka elavult/f616s

2.) Az allomany fejlesztésének alapja az iskola mindenkori éves koltségvetése tartalmazza.

3.) A gyarapitasi tevékenységet kiegészité allomanyapasztas (profiltisztitds) a jogszabalyban eldirt
idészakonkénti allomanyellendrzéssel egyiitt torténik. A gytjtékori profilba nem illé kiadvanyokat még
ajandékba sem fogadjuk el.

4.) A gyiijtés teriiletei:

- id6ébeli hatéra:

- nyelvi hatdra: elsdsorban a magyar nyelvli munkak, kiegészitve angol nyelviiekkel, mivel iskoldnkban
az angol nyelvet tanitjuk.

III. A gytlijtemény formai meghatarozasa:

1.) Nyomtatott dokumentumok:
a. ) konyvek (ide értve a tanitashoz sziikséges kiadvanyokat is)
b.) iddszaki kiadvanyok
c.) egy¢b nyomtatott dokumentumok
2.) Audiovizualis ismerethordozok (dia, hanglemez, magnokazetta, CD lemez, videokazetta)
3.) Szamitogéppel olvashaté ismerethordozok, programok
4.) Egyéb (pl.: kéziratok, pedagogiai programok, stb.)

IV. A konyvtar hasznalatanak szempontjai:

Az alloméany a haszndlat szempontjabol harom nagyobb — a raktarozasban is megjelenitett — csoportra
oszlik.
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1.) Kézikonyvtar — dllomanya nem kolcsondzhetd

2.) Torzsallomany — az allomény legnagyobb, legkeresettebb, kolcsondzhetd része, két
nagyobb raktari csoportba rendezve:
- ismeretterjeszto- és
- szépirodalom

3.) Kiilongyiijtemények (periodikumok, AV Anyagok, stb.)

V. A gylijtemény tartalma:

A konyvtar az iskola informacios kozpontja, tehat elsésorban a nevelést, tanitdst és tanulast kivanja
szolgalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan kotédnek, a gyiijtemény
fogyiijtokorét jelentik.

Azoknak az ismeret- ill. tevékenység-teriileteknek a dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolodnak az
iskola tartalmi munkéjahoz, mellékgyiijtokort képeznek.

A. Fégyiijtokor:

1.) Az iskola informacios feladataihoz és a tanitott tantargyakhoz kot6do kézikonyvek és

osszefoglalo szakmunkak korszert, hiteles és széleskorli ismeretekre figyel6 valogatasban: 1 pld.
2.) A pedagogiai programban ¢€s a tantervekben meghatarozott nevelési és tanulmanyi célok

eléréséhez sziikséges Szak-, ismeretterjeszté miivek a szinvonalra figyelé valogatisban a
tanulolétszamtol fiiggden: 2-5 pld.
3.) A legkisebbek olvasmanyai formai és tartalmi szinvonalra tigyel6 valogatasban tanuldlétszamtol
fliggden: 2-5 pld.

4.) Hazi és ajanlott olvasmanyok teljességgel: 5 tanulonként legalabb 1 pld.
5. a.) Az irodalomtanitasban feldolgozott szerzok valogatott vagy dsszkiadasa: 2 pld.
b.) Az irodalmi tajékozodast segitd antologiak a szinvonalra figyel6 valogatasban: 1 pld.
c.) A tanitott szerz6ket bemutaté kismonografiak klasszikus és/vagy modern feldolgozasban: 1-2 pld.
d.) Torténelmi forraskiadvanyok, ill. korszerii feldolgozasok a szinvonalra figyel6 valogatasban: 1-2 pld.
¢.) A tanitott idegen nyelvek tanitasahoz/gyakorlasahoz felhasznalhato idegen nyelvii dokumentumok a
szaktanarok javaslatai alapjan valogatva az altaluk megadott pld szamban.
6.) A nevelési célokhoz felhasznalhaté, ill. az egyes tantargyi ismereteket kiegészité olvasmanyos
ismeretkozl6- és szépirodalom miivészi és erkolcesi értékekre figyel6 valogatasban: 1-2 pld.
7. ) Pedagogiai és pszicholégiai alapveté szakmunkak és a pedagodgiai munkat érinté résztanulmanyok a
szinvonalra figyeld valogatasban: 1 pld.
8.) A konyvtari munkahoz sziikséges szakirodalom szakmai szempontok szerint valogatva: 1 pld.
9. a.) Az iskolaban hasznalt tankonyvek tantargyanként: 1 pld.
b.) Mddszertani kiadvanyok, tanari kézi- és segédkonyvek a tanarok valasztdsa szerint, de legalabb
tantargyanként: 1 pld.
10.) Az intézmény miikodését szabalyozo és egyéb segédletek (hivatali segédkonyvtar): 1pld.
11.) Az iskola torténetét (miikodését, névadodjat) bemutatd kiadvanyok: 1 pld.
12.) Egyéb.
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B. Mellékgyiijtokor:

1.) A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6do, de altalanos érdeklédésre szamot tartd

kézikonyvek ¢s osszefoglalo miivek korszertiségre, hitelességre és szinvonalra figyel6 valogatasban: 1 pld.
2.) A tantargyakhoz kozvetleniil nem k6t6do, azokat kiegészitd, vagy az érdeklédést felkelté ismeretanyag
dokumentumai a szinvonalra figyeld erés valogatasban: 1 pld.

3.) A tanulok életkori sajatossagaihoz igazodo6 szépirodalmi olvasmanyok miivészi és nevelési/erkdlcsi
értékekre figyelemmel valogatva: 2 pld.

4.) A tanéran Kkiviili foglalkozasokhoz felhasznalhatd dokumentumok a foglalkozasok jellegének
megfeleld valogatasban: 1 pld.

5.) Egyéb.

A fent megadott példanyszdmok miivenként értenddk.

VI. Az idészaki kiadvanyok:

A. Tartalmi csoportok:

1.) Altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapok, folyoiratok

2.) Pedagogiai szaksajto

3.) Az iskola miikddtetéséhez, gazdasagi- és iigyviteli munkdjdhoz sziikséges periodika (kozlonyok,
palyazatokat ismertetd periodikumok)

4.) A pedagodgiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolodd szak-ismeretterjeszto- és szépirodalmi
folyoiratok

5.) Gyermek- és ifjasagi folyoiratok

6.) Szamitastechnikai periodikus dokumentumok

7.) A nyelvtanulast segité idegen nyelvii periodika

8.) Evkonyvek
9.) Konyvtari és konyvtar-pedagoégiai szaksajtod

B. A gyiijtés- ill. tarolas idobeli hatarai:

» 5 évig 6rzi a konyvtar a 2. és 3 pontban felsoroltakat,

» 2 évig Orzi a konyvtara 4., 5., 7., s 9. pontban felsoroltakat,

» 1 évig 6rzi a kdnyvtar a 6. pontban felsoroltakat,

» 2 évig 6rzi a konyvtar az 1. pontban szerepld folyoiratokat,

» 2 évig 6rzi a konyvtar az 1. pontban szerepld napi- €s hetilapokat,
» 2 évig 6rzi a konyvtar az évkonyveket.

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtéar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az

47



iskola tanuléi szamdra eldadast, foglalkozast tartdo kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely ¢€s 1d0,

e anyja neve,

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

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozéasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtdros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mdas okokbol, az iskolabol eltdvozd kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a koOnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja

fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolesonzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari dlloméanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
¢ az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
¢ a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
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e a technikai eszk6z0k hasznélatédban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté egy honap iddtartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb
példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét
lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolesonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Minden tanévben az aktudlis 6rarendhez igazitva, de figyelve arra, hogy a tanulok szabad idejiikben minden
nap tudjak latogatni.

Ezen kiviil naponta egy-egy délelotti 6raban is nyitva van, hogy a pedagdgusok is fel tudjak keresni lyukas
oraikban.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteményilinkbdl hianyz6 miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mii kdlesonzése téritésmentes.
Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevO olvasot terheli, mas esetben a szolgéltatd konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.
A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési
dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfdnokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiild szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv
szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

¢ bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e Kkotés: ar

e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremiikoddi melléktétel

o targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Aziskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mil cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forma4ja szerint:
- digitalis nyilvantartds a GEORGE konyvtari program segitségével

TANKONYVTARI SZABALYZAT
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. torvény
. 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas
révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szézalékat tartds tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriil.
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3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,

feladatgytijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara €és visszaadasara vonatkozdéan. Ennek

szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

alairasommal igazoltam.

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

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

. 2013. junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket
. A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik

vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas

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

tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell

megtériteni a tankdnyv, munkatankOonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas

biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét Iétrehozasa (szeptember)

o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1€vé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kitelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadoan elvarhaté tdle,
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hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartoés tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskorti tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

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

A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az
esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szadmara az alabbi elvek szerint:

» adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit, amelyet elfogadtat
az igazgatdval,

» aziitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves bontasban nem
lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

> felel6s a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdérzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép, stb.)
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» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtérat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

» akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji alsos és felsos
munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultaciot tart az alsos és felsés munkakozdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrol,
biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezesét,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

YV V VY
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X1V. ZARO RENDELKEZESEK:

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Jelen modositott SZMSZ 2019. szeptember 1-én 1ép hatalyba

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet a 2019. augusztus 25-i ilésén 100%-0s szavazattal elfogadta.

A Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ
elfogadasakor egyetértését adta.

Egy példanyt ki kell fliggeszteni a foldszinti zsibongoban.

Ezen kiviil egy hivatalos példanyt a titkarsagi irodaban a tobbi intézményi dokumentum mellett is el kell
helyezni.

Zalaszabar, 2019. augusztus 25.

ph

Csato6 Laszloné

Intézményvezetd
Egyetértést gyakorlok ellenjegyzése:
Kis Karolyné Bogdan Szelina
SzM elnok DT diak elnok

Fenntarto6i jovahagyas:

Datum: Kaposvar, .............cooeviiiiinnnnn..

Ph

Varga Laszlo
megyéspiispok
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