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1. Altalanos rendelkezések: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium pedagégiai céljai:
Az iskola olyan keresztény humanista szemléletti, demokratikus iskola megteremtésén

faradozik, amelynek alapveté pedagogiai funkcigja a tanulok teljes személyiségének
fejlesztése, valamint a tanulas, mint komplex képesség kialakitasa, amely nélkiilozhetetlen
a tarsadalmi beilleszkedéshez és a felelés emberi és csaladi élethez. Iskolank felkésziti
tanuloit arra, hogy a magyar tarsadalom aktiv és alkotd tagjaiva valjanak, egészséges

ontudattal és énképpel rendelkezzenek és vallasuk irant elkotelezettek legyenek.

A kozépiskola olyan kozépfokt oktatasi és szakképzd intézmény, mely pedagoégiai
céljait az altalanos miuveltséget megalapozd nevelési-oktatasi tevékenység mellett
a szakképzési tevékenység korében fogalmazza meg. A tanulok részére biztositja az
altalanos miveltség, valamint a széles alapozasi szakmai miveltség megszerzését
a felséfoku tanulmanyok ¢és az érettségi utani szakképzés folytatasahoz. Arra torekszik,
hogy didkjai a tudomanyos, Kkulturalis és gazdasagi életben tudasuk, onbecsiilésiik,
szocialis érzékenységiik, vallasi miveltségiik alapjan méltd helyet foglaljanak el. Célja,
hogy tanuldi megértsék a korilottik 1€vo vilag jelenségeit, képesek legyenek a megfeleld
itéletek megalkotasara, és ugy tegyenek fel kérdéseket a korilottik 1évoe vilaggal

kapcsolatban, hogy kozben tiszteletben tartjak az értékeket.

1.1. A kozepiskola egyhdzi intézmény

A kozépiskola 2012. szeptember 1-t6]1 a romai katolikus egyhaz fennhatésaga ala
tartozo Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarto Szervezet tagja.

Az iskolaban egyhazi jellegébdl adodoan, felekezetek szerint heti két hittanora van, amibdl
érettségizni is lehet.

A hetet misével kezdjiik, amit a lelki vezetd tart. A tanitasi napokat kozos imaval kezdjiik
¢s zarjuk, a szaktanar iranyitasaval.

Koszonés: Dicsértessék a Jézus Krisztus! Valasz: Mindorokké. Amen.

A tanitasi orak elején és végén is igy koszontink.

Sziikséges elvaras a pedagogusokkal és a tanulokkal szemben, hogy példamutatéoan

gyakoroljak hitiiket rendszeres templomba jarassal és a Szentségek felvételével.



1.2. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményben dolgozo alkalmazottak belsé kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. Az intézmeny mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai:
e az Alapité Okirat,
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e az ¢éves Munkaterv,
e a Hazirend,

e az Etikai Kodex,

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve-sziikség esetén- modositja.

A legfontosabb alapadatok (ezen dokumentumok készitésének idején az Alapitdo Okirat
valtozasa esetén a frissebb dokumentum az érvényes)

Az intézmény neve: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium

Oktatasi azonosité: 201756

Cim: 4244 Ujfehérto, Eotvos Jozsef utca 25.

Az intézmény alapitoja: Ujfehérto Varos Onkorméanyzat Képvisel6- testiilete 1961.

Az intézmény fenntartéjanak neve és székhelye: Kolping Oktatasi és Szocidlis
Intézményfenntartd Szervezet,

Székhelye: 1134 Budapest, Vihar utca 8.

Postacim: 1300 Budapest, Pf. 9.

Vezetdje: Inotay Gyorgy, féigazgatod

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos, Szabolcs-Szatmar-Bereg megye



1.4.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok
Osszehangolt és hatékony megvalositasat szabalyozza. Meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, a mikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

b) A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az

alabbi-jogszabalyok:

az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,

a 119/2003.(VII1.14)) Kormanyrendelet az altalanos gyermek- ¢és  ifjusagi
balesetbiztositasrol,

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. r. a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésérol,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

a 26/1997. (1X.3.).NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

a 1999.évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol,

a nemdohanyzok védelmérol €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL térvény modositasardl szol6 2011. évi XLI. torvény

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 2011. évi XLI. térvény

a 132/2000.évi kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l,

a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérol,

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012. (VII.28)) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld  térvény
végrehajtasarol

20/2012 (VI111.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII.
30.) Kormanyrendelet

a 26/1997. (1X.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendeletben el6irtaknak,

a 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozokon beliili Iranyelvek a sajatos nevelési
igényl tanulok oktatasahoz

2023. évi LIL torvény, a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo1o torvény és végrehajtasi

rendelete



2. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk, az
alkalmazottak €s a vezetok a nevelési, oktatasi intézményben valod
benntartdzkodasanak rendje.

Az intézmény Hazirendje szabalyozza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsé munkarendjét. A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. A tanév
helyi rendjét és a Hazirendet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok
az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
A kilencedikes tanulok és sziileik megkapjak a Hazirendet a beiratkozaskor, illetve arrél az

iskola honlapjén is lehet t4jékozddni.

2.1. A kozépiskola munkarendje

Az oktatas és a nevelés heti orarend alapjan folyik, pedagogus vezetésével, a Kijelolt
termekben. A tanéran Kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa
utan szervezheték egységes kezdési idoponttal. Az intézményben a heti két hittanorat

orarendbe iktatva tartjuk meg.

A tanitasi orak idétartama a 45 perc. Az elsé tanitasi ora 8 orakor kezdédik. Az 5-ik éra

utan az ebédet lehetévé tevo, hosszabb, hliisz perces sziinet van.
Indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az iskola igazgatoja, helyettese, illetve a
szakmai munkakozosség-vezeték jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt

indokolt esetben az igazgat6 vagy helyettese adhat.

A kotelezé orvosi vizsgalatokat az igazgatd altal elére engedélyezett idépontokban és

modon szervezik, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idétartama: 10 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik

A nyilt napok, a bemutaté orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv
rogziti. A tanévi helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgak Szervezése
(példaul, érettségi vizsga, osztalyozo és javitovizsgak). A vizsgarendet a Munkatervben kell

rogziteni.



Szorgalmi idében reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb

19:00 oraig az intézmény nyitva van.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 9:00 —
12:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuléi jogviszonyban nem allok (Kivéve az
iskolaba jaré tanuldok sziileit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor
a portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztraciés fiizetbe bejegyzésre Keriil a
belép6 személy neve, a belépés és Kilépés idépontja, a keresett személy neve. Az

intézményben mindenki szamara a dohanyzas tilos.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:30 és 15:00 kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg. A nyari sziinetben az

irodai tigyeletet kiilon kell megszervezni.



3.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje.

Intézményiinkben folyamatosan €s parhuzamosan zajlanak az Oktatdsi Hivatal feliiletén

megjelend pedagogusok soron kdvetkez6 mindsitd vizsgak folyamatai, valamint az igazgato,

az igazgatd-helyettes, és a szakmai munkakozosség vezetd oralatogatasai. Minden félévben

legalabb egy, de lehetdség szerint tobb oralatogatas sziikséges minden pedagdgus esetében.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése

Az 10j rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbol kell

vizsgalnia a pedagogusok munkajat;

a pedagogusok személyes szakmai autondémidjat vegye figyelembe, a pedagogus
fejlodés iranti motivaciojanak €s elkotelezettségének erdsitése céljabol jelenjenek meg
benne az Onreflexidkra ¢€piild, az egyéni fejlddési igényeket is tiikrozo
teljesitménycélok, a pedagogiai kultura fejlédése €s fejlesztése szempontjabol végzett

tevékenységek;

v' adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

V' atlathat6 és kezelhet6 szamu teljesitménykovetelmény;

v’ tanévhez igazodo értékelési litemezés;

v a teljesitményértékelés a késObbiekben Kkeriiljon osszekapcsolasra a
pedagdgusok tovabbképzési rendszerével;

v a személyes kapcsolat és értékelés az értékel6vel megkeriilhetetlen (a
személyes értékeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a
fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

v' hangstly helyezédik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezeték
felkészitésére, a folyamatos szakmai timogatas biztositasara;

v' legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 0szténzo-

motivalo jelleggel;

Nagy Iétszdmu  nevelGtestiiletek, illetve  specidlis  szervezeti  struktiraban

(tagintézménnyel, telephellyel, tobbcéluan) miikodé koznevelési intézmények esetén
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fokozottan indokolt lehet az igazgatd tehermentesitése, és az igazgatohelyettesek,

munkakozdsség-vezetdk bevonasa a kollégak értékelésébe.
A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato
(vagy fbigazgatd) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak

jovéahagyasa fenntartoi feladat.

Az igazgatOhelyettes —tovabba amennyiben relevans —tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézmény igazgatd-helyettes, intézményegységvezeto-
helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatdval kdzosen kell meghatarozni,

illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.
Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

e azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

e a fenntartdval k6zosen meghatérozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

e afenntart6 altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz, —ha van ilyen —illetve
a fenntart6 irasban rogzitett elvardsaihoz;

e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato

problémas teriiletek fejlesztéséhez.

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdégus sajat magaval szemben

tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

e az intézmény pedagdgiai programjdban, éves munkatervében, belsd
szabalyzataiban szerepld célokhoz;

e az adott pedagogus elézé teljesitményértékelésben, illetve kiilsé értékelésben
(amennyiben volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

e Lechetdség van 14, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai,
nevelési/maddszertani, valamint egy¢éb teriileteket 6leljenek at.

e A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz

kapcsolodo elemeket is.
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A célok meghatdrozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabalyozo
intézményi dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a
teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 8 pontbdl milyen szintl teljesités
esetén hany pont szerezhetd meg.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az

igazgat6 feladata.
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Az értékelés szempontrendszere
A pedagogus értékelési rendszer 2 részbdl all 6ssze:

e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) €s azok évenkénti értékelése: 3*8
pont dsszesen 24 pont

e a munkavégzés meghatirozott (mennyiségi €¢s mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelése 7 szempont alapjan —ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatarozhatd6 meg. Pedagdgusnal a 7 értékelt

teriilet 6sszesen legfeljebb 76 pont.

egyedi intézményi edagégiai munka
BY y o | pedagog

értékelési szempont tamogatasanak mindsége,
eredményessége
L 6 Oswesen:
motivacio,
elkdtelezettség, ® —@
etikus magatartas
pont 1 2
8 *— feladatvallalas
mennyiségi mutatai
tehetséggondozas,
esélyteremtés 8
6 | munkavégzés megbizhatdsaga,
kommunikacid, egylttmiikédés hataridék betartdsa

13



A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé NOKS-os TER

értékelés szempontrendszere

e Személyre szabott szakmai kovetelmények —éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24
pont;

e Munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo) értékelése 7 szempont alapjan —ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatdrozhaté meg. NOKS-osnal a 7 értékelt teriilet

osszesen legfeljebb 76 pont:

egyedi intézményi | pedagdgiai munka

értékelési szempont ® tamogatasanak mindsége,

eredményessége
8 Osszesen:

munkakorhoz kotédd

tamogato, etikus
magatartas

pont

1 0 e— o feladatvéllalds

. mennyisegi mutatoi
szakmai
felelésségvallalas,

elkotelezettség 1 0
8 l munkavégzés megbizhatésaga,
kommunikacié, egyittmiikédés hataridok betartasa
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Igazgaté, foigazgato, igazgatdé-helyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezet6, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezeté-helyettes TER

értékelés szempontrendszere
e Személyre szabott szakmai kovetelmények —€ves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 4x10 pont, Osszesen legfeljebb 40

pont;

e Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelése 7 szempont alapjan —ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig a fenntarté altal meghatarozott. Vezetonél a 7 értékelt teriilet dsszesen

legfeljebb 60 pont:

5 10

fenntarté altal [ intészényi fel}adatella’tés
meghatarozott, az adott eredményesséege
intézmény sajatos  =—a
helyzetét titkrozo
értékelési szempont 1 0

Osszesen: ® eréforrasokkal valé
5 gazdalkodas
motivacio, 60

elkotelezettség
bl t
etikus magatartas pon 1 0

@— ¢ stratégiai szemlélet

kiils6 kapcsolatok 1 0
vezet6i kommunikacié
és iranyitas

o Az értékelés soran figyelembe veendd sziil6i és tanuldi (kozépiskola) kérddivek
kitoltésére aprilis 1-jétdl lesz lehetdség.

e A vezetdk és pedagogusok értekelését junius 30-ig kell lebonyolitani

e Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a

pontszam indokolasat.

A teljesitményértékeléskor figyelembe kell venni az Oktatdsi Hivatal altal kiadott

aktualis értékelési szempontrendszert!
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3.1. Az ellendrzés altalanos feltételei

A Dbelso ellenérzési rendszer atfogja az intézmény egész nevelGi-oktatéi munkajat. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden vezeté beosztasu dolgozdja felelés a maga

teriiletén a hatékony és folyamatos ellenérzésért.

Az ellendrzés belso ellendrzési terv alapjan torténik, amelyben iitemezik az ellenérzéseket
a Pedagogiai Program ¢és az éves Munkatervek alapjan. Az ellenérzésrol értesitik
az ellenérzésre keriilo teriiletek feleloseit, hogy azok a munkat elékészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés

természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor Kertilhet ellenérzésre.

3.2. A belso ellendrzessel szemben tamasztott koverelmenyek:

e Segitse el6 az intézmény feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast, nevelést.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszeri, gazdasagos
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben
figyelmeztessen az intézmény miikodésében felmeriilé megalapozatlan vagy
helytelennek minésiil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

e Segitse a Vezet6i intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez,
a gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

e Az ellen6rzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson
ra a fejlesztés lehetséges utjaira.

o Készitse ¢l6 a teljesitményértékelést.

e Szilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

3.3. Az intezmenyben ellendrzésre jogosultak:

a) A neveld-oktato munka ellenérzésére jogosultak: - az intézmény vezetéje,
az igazgatOhelyettes, a munkakozosség-vezetdk, a munkakozosségek tagjai egy-egy
feladatnal a munkamegosztas alapjan, - az osztalyfénok osztalyan beliil, felkérés és megbizas

alapjan szakértok.
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b) A nevel6-oktatd munkat segit-kiszolgaldé munkateriiletek ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato, az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd, a karbantart.
Az cllenérzést végzok a felelsségi koriikben végzett ellenérzésekrdl jelentést és

beszamolot készitenek az igazgato és az igazgatohelyettes szamara.

3.4. Az ellendrzés teriiletel:

a) A neveld-oktatdo munka teriiletén

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése, - a tanorai, a tandran kiviili
foglalkozasok ellendrzése, irasos dokumentumok, tanuléi teljesitmények ellenérzése, a
Pedagogiai Program, nevelési program, a Kkeresztény szellemiség feladatainak
végrehajtasa, munkatervi feladatok hataridés megvalodsitasa, a pedagoégusok modszertani
munkajanak ellenérzése, a szakmai felszerelések, berendezések szakszeri hasznalata, a

fenntarto vagy a munkaltato altal el6irt kiilsé ellendrzések végrehajtasa.

b) A nevel6-oktaté munkat segitd-kiszolgaldo munkateriileteken
az intézmény épiiletei, helyiségei; a feladatellatashoz sziikséges teriiletek ellenérzése, a

feladatellatashoz sziikséges dokumentumok ellendrzése.
c) A gazdalkodas ellen6rzése

takarékos gazdalkodas, a bels6 szabalyzatok megléte és jogszabalyoknak valo megfelelése, -

a bizonylatolas rendje, a koltségvetési beszamolok elkészitése, - a készletgazdalkodas rendje,

d) Munkavédelmi ellendrzés,
e) Kozegészségiigyi ellendrzés,

f) Tizvédelmi ellenérzés.

3.5. Az ellendrzes tipusal.

e vezetdi ellendrzés: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, munkak6zosség-
Vezeto,

e csoportos ellenérzés: munkakozosség, ellendrzésre alakult munkacsoport, egyéni
ellendrzés, onellendrzés,

o kiilsd szakértd altal vezetett ellendrzés,

o atfogo ellendrzés (a nevelési tevékenység egészére iranyul),
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e visszatérd ellenérzés (egy korabbi ellenérzés alapjan tett intézkedés

hatasanak ellenérzésére iranyul).

3.6. Az ellendrzés modszerei:

o megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan), kérdéiv,

e egyéni vagy csoportos interju,

e tanulok altal készitett produktumok vizsgalata,

e tanuldi teljesitmények felmérése, fejlettségvizsgald eljarasok, dokumentumok
elemzése

e Oralatogatas

3.7. Az ellendrzes intézmenyi rendszere

Az intézmény bels6 ellenbérzése az éves Munkaterv része. Az ellenOrzés teriileteit és
tartalmat, modszerét és iitemezését az intézmény belsé ellenérzési terve tartalmazza
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgato dont.
Az ellendrzés  befejeztét kovetéen megbeszélést kell  tartani  az  érintettek
részvételének (ellenérzést végzo, érintett teriilet felel6s vezetdje és az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt személy). A megbeszélésen az ellendrzést végzo személy 6sszegzi a
megallapitasokat, ekkor az ellendrzott személy is kifejtheti véleményét az ellenérzés
megallapitasaval kapcsolatban.
Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak és mulasztasok jellegére,

rendszerbeli okokra,

az el6idéz6 koriilményekre,

a felelds személyekre.
A megallapitasokat a hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara
intézkedési javaslatot kell tenni az értékel6 megbeszélésen.
Az értékeld megbeszélésrdl feljegyzés késziil, mely nyilatkozattal zarul: - A feljegyzés

tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

Az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatirsak szdmara fontos az
egyértelmil és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
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a) az értékelo vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értekeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem kérték
fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozdsségnek a vezetdje.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés

pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

3.8. Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékelé megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felel6s
vezet6 koteles megtenni.
Az ellendrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

e ahibak hianyossagok javitasarol,

e akaros kovetkezmények megakadalyozasarol,

e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

e az igazgato és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

o afelelésség vizsgalatarol, annak modjarol,

e akedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.
Kirivo szabalytalansag nagy hianyossag esetén — a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd
javaslatara elindul a sziikséges intézkedés, esetleges fegyelmi eljaras.
Az ellenérzések tapasztalatairol a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevelétestiilet

el6tt. A beszamolot a nevelétestiilet fogadja el.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok reszére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatdsi intézménnyel.

Intézménylink csaladias és nyitott intézmény. Ennek megfelelden nyitottan fordulunk az
intézménylinket barmely okbol felkeresd személyek felé. A veliink jogviszonyban alld
pedagogusok, oraadod pedagogusokon kiviil beléphetnek intézményiinkbe az egyhazak
képviseldi: eldljarok, papok, hitoktatok. Beléphetnek informacioért hozzank fordulé sziilok,
gondviseldk, elére egyeztetett idépontban, lehetdleg a fogadoorak idején. A varos eloljaroi,
a varosi igazgatok is latogathatjdk intézménylinket. Szabadon bejohet iskolank véddndje,

valamint egy€b elére egyeztett egészségligyi vizsgalatot végzo személy.
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5. Atagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje.

Intézménylink a Szent Istvan Gimnazium nem rendelkezik tagintézménnyel, sem

intézményegységgel.

6. A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
form4ja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadméanyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

6.1. Az intéezmeny felelos vezetoje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Nkt 69. §-a alapjan — felelds az intézmény szakszerti
és torvényes mukodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan
tigyben, amelyet a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. Jogkorét esetenként, vagy
az iigyet meghatarozott korben helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja. A dogozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgatdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté valamint az iskola belsé
szabalyzatai és az abban eléirtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik. Az
igazgatot tavollétében helyettesitheti:

e az igazgatohelyettes,

e Az igazgatd kiilon szobeli (2 nap tavollétnél hosszabb iddtartam esetében
irasbeli) megbizasaval pedig az tigyek jogszabalyban meghatarozott korében a
gazdasagi vezeto, vagy a legidésebb, tapasztalt pedagogus.

o Azigazgatd dontési €s egyéb jogait (példaul felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az iskolavezetés vagy a tantestiilet egyes tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes

folhatalmazasat.
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6.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

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

e az igazgatohelyettes,

e munkakozosségvezetd(k)

e agazdasagi vezeto,

e az iskolatitkar,

a DOK-segitd tanar

Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettes megbizasa sordn a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgatéhelyettes feladata kiilonosen:
Az igazgatd munkdjanak segitése
FelelOsséggel vesz részt a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai légkor kialakitasahoz.
Iranyitja az orarendkészitést és a tanrend szervezését.
Felel6s a felvételi eljaras lefolytatasaért.
Osszefogja az iskolaban folyé tanterv-atalakito, korszerfisitésre iranyuld munkakat.
Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, e téren a torvényesség
betartasa.
Ellen6rzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat.
Elékésziti az uto- és kiilonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentéciot rendszeresen ellendrzi.
Kiemelt feladata a vizsgak lebonyolitasanak szervezése, dokumentalasa e téren

a torvényesséq betartasa.
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A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetdi tisztség betdltésekor a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény igazgatdja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:

- a(leendd) gazdasagi vezetd iskolai végzettségét

- 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyat

- azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezetd az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem
Osszeférhetetlen, illetve nem 4&ll vele kozeli hozzatartozd vagy hozzatartozo
viszonyban. [2013. évi V. térvény 8:1. (1) 1. és 2.]

A gazdasagi vezet6 elsédleges feladata:

A gazdasagi igazgaté az intézmény igazgatojanak vezeto-helyettese, a gazdasagi
igyek menetéért személyében is felelds.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az iskola gazdasagi szervezetét, csoportjat, valamint a
technikai dolgozokat.

Gazdasagi tigyekben — az igazgatoval tortént elézetes tervezés, egyeztetés utan —
Onall6an dont, intézkedik.

A gazdalkodéas témakorén belill kiadmanyozési, rendelkezési és kotelességvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Kiemelt feladata a gazdasagi részleg ligybeosztasanak, munkarendjének megszervezése,
kiilonos tekintettel az tigyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az azzal kapcsolatos
tevékenység folyamatanak kialakitasa.

Képviseli az intézményt gazdasagi {iigyekben a fenntartd Onkormanyzatnal, a
feliigyeleti szervnél.

Osszedllitja az intézmény éves koltségvetését, és annak végrehajtasa soran iranyitja és
ellenérzi a koltségvetési eldirasok betartasat, kiilonos tekintettel az idéaranyos
tejesitésre és hatékony felhasznalasra.

Elkésziti az éves és féléves gazdasagi beszamolot

Ellen6rzi az intézmény konywvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati

rendjének betartasat, az intézmény vagyonvédelmét.

A gazdasagi vezetd és a gazdasagi tgyintéz6, valamint az iskolatitkar szakiranya
képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és felelosségiik Kiterjed a munkakoriik

és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasuk az  intézmény belso
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szabalyzataiban rogzitett. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak

kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

6.3. Az intézmeény vezetosége

Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezod, ellendérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezeték — az igazgatd, helyettese és a gazdasagivezetd

kivételével - az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatohelyettes,

e aszakmai munkak6zosségek vezetdi.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, igy a sziiloi szervezet valasztmanyaval, a Diakonkormanyzat vezetdjével.
A Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felel6s
azért, hogy a Diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a Diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a Diakonkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

Az iskola vezetdsége rendszeresen, az éves Munkatervben rogzitett napokon (altalaban
hétfén) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Abban az esetben, ha a jelzett
napon valamilyen oknal fogva az iilést nem lehet megtartani, az igazgatd értesiti a
tagokat a megvaltozott idopontrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélést kovetd
napon az igazgato tajékoztatja a tantestiilet illetve az alkalmazotti kozosség tagjait az
aktualis feladatokrol.

Az iskolavezet6ség tagjai belsd ellenérzési szabalyzat szerint ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A megbeszélésen hozott hatarozatokat az igazgato foglalja irasba, melyrél

az érdekelteket a hatarozat megkiildésével értesiti.
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6.4. A kiadmdnyozas rendje

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden az intézmény igazgatodja képviseli az intézményt.
A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 52.§-a szabalyozza a kiadmanyozas a kovetkezoképpen:
(1) Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendo irat kiadmanyként térténo alairasara
csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabadlyzatban
vagy a kiadmanyozas rendjérol szolo szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozdsi
jog alapjan keriilhet sor.
(2) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
(3) Nem minosiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol
és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.
A kiadmanyozasi jog gyakorlasara feljogositott személyeket az arra jogosult vezetd a
szervezeti és milkodési szabalyzatban hatdrozza meg. Az arra jogosult vezetd, az igazgato,
aki egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek.
A kiadmanyozas alapveté kelléke, hogy a kiadmanyozott irat alairasa az arra

kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy altal torténjen meg.

A kiadmanyozas rendjét az intézmény fenntartdja a Kolping Oktatasi és Szocialis

Intézményfenntarté Szervezet szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az intézmény vezetdje gyakorolja a jogot a tanuldi jogviszonnyal, a sziil6kkel valo
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében.

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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e Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének  és  irattdrasanak  engedélyezésére az  igazgato
jogosult.

o Kimend leveleket az igazgatdje irhat ala.

e Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek,
kibocsatott iratok és szabalyzatok alairasara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek a

helyettesités sorrendjében.

6.5. Az iskolai képviselet szabalya

Az iskola képviseléje a kinevezett igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy
az igyek meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény

mas alkalmazottjara.

7. Az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje.

Az igazgatot tavollétében az — ezzel a feladattal is megbizott* - igazgatohelyettes
helyettesiti.
Amennyiben az intézménynek nincs megbizott igazgatdja, az igazgatdhelyettes - az 0
igazgatd megbizasaig, illetve legfeljebb a kovetkezd tanév végéig -, teljes jogkorrel
rendelkezik mindenben, s igazgatdi jogkorben jar el, beleértve gazdasagi, szakmai és
munkaltatdi természetii ligyeket is.
Az igazgatOhelyettes altaldnos hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, illetve az intézmény folyamatos és zavartalan miikodésének biztositasara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

o Azigazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: igazgatohelyettes.

e Az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezeto.

e Minden mas vezetd tavollétében: az alkalomra megbizott pedagogus.

Intézménylinkben az igazgatd és az igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a

munkakdzdsség vezeto a kovetkezd, aki jogosult dontést hozni az intézmény életét illetden.
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A munkakozdsség vezetd akadalyoztatdsa esetén a rangidds, az intézmény életét legjobban

ismerd pedagogus.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igénylé Kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tlgyek kivételével —

teljes feleldsséggel a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartoés tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a Kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi

vezet6 latja el.

A tanév végén tanévzard, augusztus végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyito
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal Kijelolt idopontban — osztalyozoértekezletet
tart a nevel6testiilet. A nevelési értekezletek témajat és idOpontjat az iskola éves

Munkatervének kell tartalmaznia.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell Gsszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten

a tantestiilet minden tagjanak részt kell venni. Ez alol az igazgato adhat felmentést.

8. A vezetdk ¢és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi, sziil6i
szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formdja, rendje
intézmenytiinkben

Az intézményi bels6 kapcsolattartas altaldnos formai és rendje, €s az intézmény kiilonb6zo
kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetje fogja Ossze. A kapcsolattartds
rendszere, formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozéasok, fogadoorak. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasdban a
rendszeres ¢s konkrét idépontokat az iskola, éves munkaterve tartalmazza. Az iskolavezetés
évente egy alkalommal beszamol a neveldtestiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és a sajat
munkdjat. A szakmai munkakdzosségek és az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos,

évenkeént beszamolot tart az adott munkakozosség fejlodésérol.
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A sziil6k tajékoztatasanak formai Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilOi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldésa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

Ossze. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetenként — az igazgat6 altal jovahagyott idépontban —

egy alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy iradsban torténd

idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyeknek az elektronikus naplé (KRETA) folyamatos vezetése az osztalyfonok
és a szaktanar kotelessége, ellendrzése a gondviseld feleléssége. A kapesolattartas KRETA

naplon keresztiil torténik vagy hivatalos levél formajaban.

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval vagy

nevelotestiiletével.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdeklddd szadmara elérheto,
megtekinthetd. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntartdjanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél,

e aneveldi szobaban,

e az intézmény honlapjan.
A sziil6i szervezet (osztaly és csoport sziil6i szervezetek) (Nkt. 73.§).
A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi kozosséget
hoztak létre.

A sziilok évenként 2-2 fot valasztanak osztalyonként a sziiléi kozosségbe. A

sziilokkel valo kapcsolattartas a sziiléi kozosségen keresztiil torténik. A sziiloi kozosség
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dont sajat mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasarol.

A szildéi kozosséggel az intézmény igazgatoja tartja a kapcsolatot. Az igazgatod
évente legalabb egy alkalommal hivja 6ssze a sziiléi kozosséget, és tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairol.

A sziiléi kozosség elnoke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a
nevelotestiileti  értekezleten.  Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi  jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, megallapitasair6l tajékoztatja a

nevelotestiiletet és a fenntartot.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein. A sziil6i szervezet
jogositvanyai:
e Téajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben az igazgatotol.
e Egyetértési jogot gyakorolnak minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.
e Dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérél. Az osztalyok és
csoportok sziil6i szervezeteinek miikodését az osztalyfénokok segitik. A sziil6i
szervezet véleményét, allasfoglalasat, javaslatait a valasztott Sziil6i Szervezet
elndke vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

e Az iskola gondoskodik a Sziil6i Szervezet miikodésének feltételeirdl.

Véleményezési joga van:
e amikodési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
e a Hazirend megallapitasaban,
e asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozod tligyek atruhazésara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések.

Az alkalmazotti k6zosséget az iskola nevelétestiilete és az intézménnyel munkaviszonyban

allo valamennyi dolgozoja alkotja. Jogositvanyaikat az SZMSZ tartalmazza.
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Az alkalmazotti k6zosség akkor hatarozatképes, ha - a tanév soran tartésan tavollevoket
nem szamitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (mindésitett
tobbségi) a kovetkezékben:

e az SZMSZ és annak modositasaiban,

e az SZMSZ egyes mellékleteinek elfogadasaban.

9.1. A nevelotestiilet (a Nkt. 61. § és 71.5)

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak koézossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort
betolté alkalmazottja, gazdasagi vezetéje, valamint a nevel6 ¢és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 felséfoku iskolai végzettségi alkalmazottja.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) anevelési, illetve a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;

g) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

h) a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elkészitése;

i) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

J) aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;

K) aHazirend, az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa;

[) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

m) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

n) az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

0) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak
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elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestillete dont a nevelési
program, illetve a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset
benyujtasarol.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
Diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles - a nevelotestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon - azokrdl az
igyekrol, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a nevelési program, illetve a Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti
€s  Mikodési Szabalyzat, a Hazirend és az Intézményi Mindségiranyitasi Program
elfogadasanal. A kozos igazgatasti kozoktatasi intézményben azokban az tigyekben,
amelyek:

a) csak egy -nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd —intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a Nkt. 61. §-aban felsorolt
-alkalmazottakbdl, az intézmény vezetdjébol és gazdasagi vezet6jébol allo neveldtestiilet jar
el. Az o6raado tanar a nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - az (1) bekezdés
g)- h) pontjaba tartozo iigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. A kozos
igazgatastt kozoktatasi intézményben az intézmény egészét érinté kérdésekben a
nevelotestiiletet megilletd jogositvanyokat - Kkivéve azokat, amelyek a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet [Nkt 61. § és 71. §] gyakorolja.
Miikodése: tanévenként legalabb 6t alkalommal, (junius utolsé hete, augusztus utolso hete
alakulo és nyito értekezlet, februar els6 hete) tart rendes értekezletet a nevelGtestiilet. Az
elobbi ketton értékeli a tanév munkajat, kijeloli az uj tanév feladatait, a félévi értekezleten
a nevel6 oktatdo munka egy-két teriiletét kiemelve elemzi az elmult idészakot és Kijeloli
a masodik félév legfontosabb feladatait.

Az év folyaman két alkalommal (altalaban novemberben és marciusban) nevelési
értekezletet tartunk, amelyen az éves Munkatervben megszabott, a nevelé-oktatd munka

szempontjabol 1ényeges témat vitat meg a testiilet.
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Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, ha azt - halaszthatatlan ok sziikségessé
teszi, vagy
- a nevelotestiilet tagjainak egyharmada kéri.
- ha a vezet6 kéri.
A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatait, véleményét szavazassal hozza. A
szavazas nyilt, kivéve a személyi tigyekben, illetve ha a jelenlévok 1/3-a ezt igényli.
A nevelétestiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha — a tanév soran
tartosan tavollevoket nem szamitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma
(mindsitett tobbségii) a kovetkez6 kérdéskorokben:
e Pedagogiai Program (ill. annak részei) és modositasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (ill. annak részei) és modositasa,
e Hazirend és modositasa,
e ¢éves Munkaterv és modositasa.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (abszolut
tobbségil) a kovetkez6 kérdéskorokben:

e az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés, beszamolo,

a fegyelmi tigyek hatarozatai,

e apedagogus-tovabbképzési pénz személyenkénti felhasznalasa,

e az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggdd szakmai
vélemény,

e nevelési, illetve a Pedagogiai Program ¢és az SZMSZ fenntarto altali
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz toérténd kereset
benyu;jtasa,

e egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasarol valo vélemény,

e a neveldtestillet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasa, el6készitése,

bizottsag alakitasa esetén.

9.2. A neveldtestiilet velemeényét ki kell kerni

e a nevelési, oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében,
e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
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e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrol, véleményrél, javaslatrol) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.
Az Un. 2/3-0s eredményességii szavazatok targykorokben az adott targykorok részeirdl és
egészérol kiilon-kiilon kell szavazni.
A dontési, véleményhozatali stb. eljaras sorrendje: javaslattétel, vita (mddositod javaslat),
dontés.
A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves iitemtervben keriilnek
kijelolésre. Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a
neveldtestiiletnek, értékeli a testiilet és sajat munkajat.
A neveldtestiileti értekezleteket az éves Munkatervben rogzitetteknek megfelelen tartjuk.
A testiileti értekezletek idStartama nem haladhatja meg a négy orat. Ertekezlet csak
tanitasi id6n kiviil tarthato.
A nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben meg kell hivni az SZMK, a Diakénkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit.
Az egy-egy osztalyban tanité tanarok kozossége félévkor és a tanév végén a tanulok

magatartasarol és szorgalmarol tanacskozik.

A NEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEGEI

9.3. Szakmai munkakézosségek egyiittmitkodése,

kapcsolattarzasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkak6zosségeket hoznak 1étre. A
munkakozosség Szakmai, modszertani  kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyo nevelé és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség
tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem
szerepel az Orszagos szakért6i névjegyzékben. A szakmai  munkak6zdsség
gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzdsségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de
félévente legalabb két alkalommal tartanak wlést. A szakmai munkakdzosség munkatervét

a munkakozosség-vezetd késziti el. A munkakdzosség tiléseirdl jegyzokonyv késziil.

32



Intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosség miikodik:

e osztalyfénoki munkak6zosség,
A szakmai munkak6zosségek és az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.
A munkak6z0sség-vezetd részt vesz a munkakozosség programjain, figyelemmel kiséri
miikodését, s a munkakozosség munkajarol félévkor és a tanév végén beszamol a
neveldtestiiletnek.
A szakmai munkako6zosség dont:

e anevelodtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e atovabbképzési programokrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosségek véleményeét be kell szerezni:
e anevelési, illetéleg a Pedagogiai Program elfogadasahoz,
e a helyi tantervek feliilvizsgalatahoz, modositasahoz,
e a nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

o koztes vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.
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9.4. A szakmai munkakozosség

o fejleszt6 munkat végez a nevelés és tanulas modszertana teriiletén,

e javaslatot tesz az 10j eszkozok, tankonyvek, szamitogépes programok stb.
beszerzésére,

e munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka
bels6 ellendrzésében,

e apedagogusteljesitmény-értékelési rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, a munkak6zosség-vezetd oralatogatasokat végez,

e az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informacioaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-vezeték havi
rendszerességgel konzultalnak egymassal,

e egységessé teszi az iskolai kovetelményrendszert,

e kidolgozza és betartja a gyerekek, tanulok mérési — értékelési rendszerét, az év
végi vizsgak feladatlapjait,

o felméri és értékeli a gyerekek, tanulok tudas- és készségszintjét,

e szakmai palyazatokat ir Ki, versenyeket szervez, szakmai palyazatokra,
versenyekre felkészit tanulokat, gyerekeket,

e segiti az egyes pedagogusok, uj kollégak, palyakezdok munkajat, javasol
szamukra mentortanart.

A szakmai munkakozosségek vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot és egy
tanévre az igazgato bizza meg.

A munkak6z6sség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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10.

10.1.

Az intézmeény kiilsd kapcsolatrendszere, annak formaja €s modja
bele¢rtve a pedagogiai szakszolgélatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal valamint az iskola-
egészsegiigyl ellatast biztositd egészseégiigyl szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

Az intézmeny kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

A fenntartoval a KOSZISZ vezet6ivel, kizardlag az igazgato tartja a kapcsolatot
Szbdban és irasban.

Az igazgato kapcsolatot tart fenn Ujfehértd és a kornyezé telepiilések altalanos
iskolaival, és évente tajékoztatja azokat a felvételi eljarasrol.

Az iskolat kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli.

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a
Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai
Intézettel. Az Iskolabizottsag és a KaPl a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal
jovahagyott jogokat gyakorolja.

Az igazgatd rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irdsban a gyermekjoléti
szolgalattal, a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal Intézettel, a helyi
rendSrséggel, tiizoltosaggal, az ANTSZ-szel, a szak-és szakmai szolgéltatast add
szervezetekkel, a pedagodgiai szakszolgalatokkal, az dnkormanyzat altal fenntartott
tobbi intézménnyel, a torténelmi egyhézak helyi képviseldivel, a csaladsegitd
csoporttal, szakértéi bizottsaggal, szocialis szervekkel, Zajti Ferenc Kulturalis
Kozponttal.

Az igazgato rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irasban az iskolaorvossal,
a védondvel, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanulok egészségének
megovasa, a szirévizsgalatok lebonyolitasa érdekében,

Az osztalyfonok a gyermekek, tanulok problémajaval fordulhat az iskola gyermek-
és ifjusagvédelmi feleléséhez, aki sziikség esetén a probléma orvoslasaba bevonja
az igazgatot és a tanulo, gyermek sziileit, és ha az esetmegbeszé¢lésiik soran arra a
kovetkeztetésre jutnak, hogy az iskola Kkeretein belil a probléma nem
orvosolhat6, a probléma megoldasaba bevonhatjak a Gyermekjoléti szolgalatot, a
csaladsegitét, az iskolaorvost, a nevelési tanacsadot stb.

Az igazgato tartja a kapcsolatot a varos oktatasi és kulturalis intézményeinek

vezetOivel és egyéb oktatasi-nevelési szakembereivel.
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9. Az igazgato és az intézmény Kképviseletével megbizott dolgozok
munkakapcsolatot tartanak a tarsintézménnyel azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi modon:

o kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,
¢ hivatalos tigyek intézése levélben vagy telefonon.
Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:
e afenntartoval,
e akozos fenntartasa tobbi intézménnyel,
e amegyei pedagogiai oktatasi kozponttal
e a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,
e ahelyi nevelési tanacsadoval, gyermekjoléti szolgalattal,
e az Oktatasi Hivatallal (OH),
e a helyi civil szervezetekkel,
e a Katolikus Pedagogiai Intézettel. A munkakapcsolat megszervezéséért,
iranyitasaért az igazgato a felelds.
A Nkt. 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6do szervezet
nem miikddhet.
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito  szervezettel. Az iskola-egészségigyi ellatasat  Ujfehérton,  Ujfehérto
Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az ANTSZ végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védénd,

e az ANTSZ Nyiregyhaza varosi tiszti fSorvosa.

10.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM-

rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatohelyettes végzi.

Tanév kozben az iskolaorvos munkanapokon — a tanév elején meghirdetett rend szerint —
fogadja a betegeket. Tanitasi id6 alatt orvosi rendelésen az tgyeletes neveld illetve
az osztalyfénok (tavollétében igazgatohelyettes vagy igazgatd) engedélyével vehetnek

részt a tanulok.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente
egy alkalommal torténd sziirévizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulo gondozasba
vétele. (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet)

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast végzi el.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyigyi intézkedések végrehajtasat.

o Siirg6sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotar6l  tantskodd
dokumentumok vezetésérdl, a védénd kozremiitkodésével rendszeresen ellendrzi,
hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A
sziikkséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testnevel6vel, velik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a
tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

o 2024. szeptember 1-jétdl az iskolai tavolmaradas igazolasahoz sziikséges orvosi
igazolasok az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térbdl (EESZT)
automatikusan keriilnek tovabbitasra a tanulméanyi rendszerbe (KRETA). A
héaziorvos, gyermekorvos altal rogzitett és a koznevelési intézménynek megkiildott
elektronikus orvosi igazolést a tdvolmaradas hiteles igazolasanak kell tekinteni.
Rendkiviili esetben, ha az orvos papir alapu igazolast allit ki, ezek is elfogadhatoak,

de ha rendszeressé valnak, ezek valodisagat ellendrizni kell.
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Az iskolai védond feladatai:
e A védond munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.
e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
e Elgsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt
vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
e Elvégzi a szlrévizsgalatokat megelozé ellenérzé6 méréseket. (Példaul a
vérnyomas, a teststly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)
e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.
e Heti 2 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségigyi témaju videofilmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatoja, Ujfehérté Varos Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat,
drogambulancia, csaladseqgit6 kozpont).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek elvégzése soran az intézmény vezetéje gyermek-
és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikodtetett
Gyermekjoléti  Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

11. Az innepélyek, megemlékezések rendje. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok.

11.1. A hagyomdnyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola

hirnevének megdérzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint a mélto

emlékezés feleldseit a nevelotestiilet az iskola éves Munkatervében hatarozza meg.

11.2. Az intezmeény hagyomdnyos Kulturalis és iinnepi rendezveényei

Nemzeti tinnepeink, emléknapok:

oktober 6. az aradi vértanuk napja,

oktober 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
januar 12. megemlékezés a Don-kanyar aldozatairol

januar 22. a magyar kultura napja

februar 25. a kommunista diktatura aldozatainak emléknapja
marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc

aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja

Ezen évfordulokra a tanulokozosségek misort készithetnek szaktanaraik segitségével.

Lehet6ség van arra is, hogy az igazgatd altal megbizott pedagogus készitse el a

musort

az altala kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

Az iskolakozosség 10 évenként megemlékezik az iskola alapitasanak
évfordulojarol.

A Vvégzés osztalyok szalagavatd miisora tide szinfolt az iskola életében.
Kialakult hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, az -
a legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét
képezi.

Az els6 osztalyosok bemutatkozé6 miisora eldsegiti beilleszkedésiiket, az
iskola kozossége jobban megismerheti 6ket. (Verébavato)

Unnepélyes keretek kozott (szentmise) tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot,
valamint végzos diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Tehetséges diakjaink egyéni produkciokkal az iskolai Galan 1épnek fel.

Egyéb rendezvények az éves munkaterv alapjan: sportnap, KSZIG Farsang, lelki gyakorlat,

gyonasi napok, diaknap, Szent Istvan-nap, Kolping-nap.

11.3. Egyhdzi iinnepeink:

Mindenszentek tinnepe és halottak napja — november 1-2.,
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Szent Miklos iinnepe — december 6.,

Karacsony — decemberben az utolso tanitasi héten,
Vizkereszt — januar 6.,

Balazs-aldas — februar 3.,

Hamvazo szerda,

Gyiimolcsolté Boldogasszony — marcius 25.,
Husvét,

Aldozocsiitortok — Piinkosd elétt.

11.4. Az intézmény zdszloi

Iskolazaszlo: fehér mezében Szent Istvan kiraly himzett arcképe, kék rojttal szegve.
Felirata: Szent Istvan Gimnazium, Ujfehérto— kék himzéssel.

Kolping-zaszl6: fekete mez6ben szimbolikus narancssarga K-beti.

11.5. Az intézmeény emblemaja

Kerek, fehér alapon Szent Istvan kiraly arcképe.

Felirat: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium, Ujfehérté
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11.6. Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvenyek

Szakmai versenyek Idegen nyelvi versenyek

Tanulmanyi versenyek - évfolyamonként hittan-verseny

11.7. A hagyomdnyapolas kiilsé megjelenési formai

Az iskola tanuloinak kotelezé tinnepi viselete, sportoltozete:
Unnepi viselet:
e lanyoknak: sotét térdig éré szoknya, fehér bluz, az iskola salja,
o fiuknak: sotét 6ltony, fehér ing, az iskola nyakkenddje.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara tornacipd, fehér

polo, meleqitd, fekete rovidnadrag.

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje. Részvétel a pedagdgus munkajanak segitésében.

12.1. Szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattarzasdanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkak6zosségeket hoznak 1étre. A
munkakozosség Szakmai, modszertani  kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyo nevelé és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség
tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha nem
szerepel az Orszagos szakért6i névjegyzékben. A szakmai  munkak6zosség

gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de
félévente legalabb két alkalommal tartanak iilést. A szakmai munkak6zosség munkatervét

a munkak6z0sség-vezetd késziti el. A munkakozosséq iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosség mikodik:
e osztalyfonoki munkakdzosség,

A szakmai munkak6zosségek és az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.
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A munkako6zosség-vezetd részt vesz a munkakozosség programjain, figyelemmel kiséri

mikodését, s a munkakozosség munkajarol félévkor és a tanév végén beszamol a

nevelotestiletnek.

A szakmai munkak6zdsség dont:

a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, - a tovabbképzési programokrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosségek véleményeét be kell szerezni:

a nevelési, illetéleg a Pedagogiai Program elfogadasahoz,

a helyi tantervek feliilvizsgalatahoz, modositasahoz,

a nevelést segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

12.2. A szakmai munkakozosség

fejleszté munkat végez a nevelés és tanulas modszertana tertiletén,

javaslatot tesz az 0j eszkozok, tankonyvek, szamitogépes programok stb.
beszerzésére,

munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka
belso ellendrzésében,

Az onértékelési csoport tagjai, melynek intézményiinkben tagja az igazgato és a
munkako6zosség-vezetd rendszeresen oralatogatasokat végez,

az iskolai nevel6-oktatd munka Szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-vezetok havi
rendszerességgel konzultalnak egymassal,

egységessé teszi az iskolai kovetelményrendszert,

kidolgozza és betartja a gyerekek, tanulok mérési — értékelési rendszerét, az év
végi vizsgak feladatlapjait,

felméri és értékeli a gyerekek, tanulok tudas- és készségszintjét,

szakmai palyazatokat ir ki, versenyeket szervez, szakmai palyazatokra,
versenyekre felkészit tanulokat, gyerekeket,

segiti az egyes pedagogusok, uj kollégak, palyakezdék munkajat, javasol

szamukra mentortanart.
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A szakmai munkakozosségek vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot és egy
tanévre az igazgato bizza meg.

A munkak6z6sség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

13. Az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet s ellatas rendjet.

A kiilsé kapcsolatok résznél fentebb részletesen kifejtettilk az igazgatd kapcsolatat a
kiilonboz6 egészségiigyi szervekkel. A védond feladatait is részleteztiik fentebb.
Intézményiinkben péntekenként tart tigyeletet, de ezen az idéponton kiviil is nyugodtan
fordulhatunk hozza az intézmény egészségiigyi problémait érint6 kérdésekben. Igény szerint

felvilagosito el6adasokat is tart a kamaszokat érintd témakban.

14. Az mtézményi védo, 6vo eldirasok. A tanulokra, gyermekekre
vonatkozo6 véd0-6vo eldirasok, szabalyok

Minden tanul6 koteles ovni sajat és tarsai épségét, egészségét, tovabba koteles elsajatitani
¢és alkalmazni az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Minden tanuld koteles
jelenteni a feliigyeletét ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak sajat magat vagy
tarsait, az intézmény alkalmazottjait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet,
illetéleg ha balesetet vagy sériilést észlel. A kapcsolok, konnektorok meghibasodasat
az észlelést kovetéen azonnal jelenteni kell az intézmény valamelyik dolgozoéjanak vagy a

karbantartonak.

Repedt, betort ablak esetén a gondnoknak kell szélni. Lépcsore, folyosora keriilt csuszas
veszélyt jelentd anyagot fel kell takaritani, vagy az tigyeletes tanarnak jelentve takarito

segitségét kell kérni.

Balesetveszélyessége miatt tilos az iskola emeleti ablakaiba allni, kihajolni, a folyoson,
Iépcsén rohanni, verekedni, 16kdos6dni, tiiz-és robbanasveszélyes anyagokat behozni,
feliigyelet nélkiil hasznalni a szamitogépeket, a tornaterem eszkdzeit, a stdio hangtechnikai

berendezéseit.

A tanulok nem hasznalhatnak fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes, valamint fokozottan
mérgezé anyagot. Tilos az intézményben és az intézményi rendezvényeken kabito hatasu

szert terjeszteni és fogyasztani, szeszes italt fogyasztani, dohanyozni, energiaitalt inni.
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Az igazgatonak feladata olyan feltételek megteremtése, amelyek a baleseteket,

veszélyhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozok, pedagogusok kotelesek azonnal jelenteni a

gondnoknak. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni.

Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes eszkozok

hasznalatat azonnal meg kell sziintetni.

Ha mentével vald szallitasra keriil sor, egy pedagogus elkiséri a gyereket. A gyermek
sziileit értesiteni Kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan az orvoshoz.
Az iskolai sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnott

feliigyeletet (iskolaban egy f6 pedagogus osztalyonként).

14.1. A gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds és elérhetéségenek
meghatarozdsa

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo torvény hatarozza meg a gyermek-és

ifjusagvédelmi felelds feladatait.

v

14.2. A balesetet megeldzd eldirdasok

A fizika, kémia, biologia, testnevelés, informatika, tanirodai gyakorlat 6rakon szeptember
elsé hetében balesetvédelmi oktatast kell tartani. A balesetvédelmi eldirasok betartasa

mindenki szamara kotelezd. A ttizvédelemrdl az iskola tiizvédelmi szabalyzata rendelkezik.

14.3. A baleset esetén teendé intezkedések

A tanitasi oran, a sziinetben keletkezett balesetet azonnal jelenteni kell a szaktanarnak, az
tigyeletes tanarnak, az osztalyfonoknek. A balesetrél tudomast szerzett dolgozonak
kotelessége, hogy a megfeleld intézkedéseket megtegye (elsésegélynyujtas, sziikség
esetén orvos, mentd, Szild értesitése. A munkavédelmi felelds intézkedik a baleset

koriilményeinek kivizsgalasarol, a tények rogzitésérdl (jegyzokonyv).
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14.4. A tanulo- ¢s gyermekbalesetek megelozesével kapcsolatos
feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatod
soran sz6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak
veszélyeirél is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni
kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn.
Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola szamitogépeit, laptopokat a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul
osztalykirandulas, munkavégzés). A tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink szamara kotelez6. A balesetek jegyzékonyvvezését
és nyilvantartasat az igazgatdo altal megbizott katasztrofa és munkavédelmi felelés
(Kaposznyak Sandor) végzi. A gazdasagi ligyintéz6 vezeti a KIR nyilvantartast a

balesetekrdl, a fenntartonak az igazgato jelzi az eseteket.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

15. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

A bomba elhelyezésérdl érkezett bejelentést azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a

bombariad6t azonnali hatallyal elrendeli.
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15.1. A bombariado elrendelése

Az iskolaradioban jol érthetden, folyamatosan bemondva, ismételve ,,BOMBARIADO! —
BOMBARIADO!

Elektromos csengdvel 10 masodpercenként ismételt jelzés legalabb egy percen keresztiil,

valamint szobeli kozléssel, ill. mechanikus csengével a folyosdkon.

Gondoskodni kell arrél, hogy az iskola valamennyi tanuldja, gyermeke és dolgozodja

értesiiljon a bombariadorol.
Gondoskodni kell a szabadba vezet6 ajtok azonnali megnyitasarol.

Az iskola riasztasaval egyidejileg értesiteni kell a bombariadé elrendelésérél a

rendorséget, amennyiben a felhivas kozvetleniil az iskolaba érkezett.

Amennyiben a bombariado az érettségi, szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a jegyzonek
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga mielébbi folytatasanak
megszervezésérol. Tanarok, tanulok feladata a bombariadé elrendelésekor: a
bombariadd észlelésekor a tanulok tanaraik kiséretében a személyes felszerelést
magukkal viszik, ¢és azonnal fegyelmezetten kivonulnak a tantermekbdl, az
iskolaépiiletbol a belsé udvarra. Itt osztalyonként, csoportonként a tanarok vezetésével
varjak az igazgatd tovabbi utasitasait. Az osztalybol vald kivonulas alkalmaval az
osztalytermek, csoportszobak ajtajat nyitva kell hagyni. Az iskolaban tartozkodd

valamennyi egyéb személy, dolgozo, vendég, koteles elhagyni az iskola épiiletét.

15.2. Bombariado lefujasa

A renddrség az iskola épiiletének atvizsgalasa utan engedélyt ad az igazgatonak, aki
utasit a bombariad6 lefijasara, és tovabbi intézkedéseket kozol a tantestiilet tagjaival,

dolgozoival, a tanulokkal.

15.3. A bombariado lehetséQes kovetkezmeényei

A rend6rség Kivizsgalja a bombariadoval kapcsolatos eseményeket, s amennyiben felderiti
az ugyet, megteszi a megfelelé jogi 1épéseket. Az igazgatd fegyelmi eljarast indit
a gyanusitott ellen, amennyiben az iskola tanuldja. Az igazgato elrendelheti a bombariado

miatt elmaradt o6rak potlasat.
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16. Annak meghatirozasa, hogy hol, milyen iddpontban lehet
tajekoztatast kérni a pedagogiai programrol. Aztokat az ligyeket,
amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget, az SZMSZ
véleményezesi joggal ruhazza fel.

Intézményiinkben a pedagogiai program egy példanya megtalalhatdé neveldi iroddban. Az
intézmény honlapjan a kozzétételi lista, de az oktatasi hivatal honlapjan a KIR-ben is

megtalalhato.

A pedagogiai programrol az intézmény vezetdje, vezetbhelyettese és a kijeldlt pedagdgusok,
osztalyfonokok is adhatnak tajékoztatast a programrol sziildi értekezleteken, fogado orakon,

de telefonon is tajékoztatjuk a sziil6ket az dket és a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A sziiloket a megeldz6 tanév végén tdjékoztatjuk azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld ¢és oktatd munkahoz szilikség lesz. Téjékoztatast adunk iskoléatol
kolesondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrél és mas felszerelésekrdl, valamint arrol is,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiaddsok csokkentéséhez. A
tajékoztatast sziiléi értekezleten tartjuk, de az osztalyfondk osztalyfénoki oOrdkon is

tajékoztatja a diakokat.

16.1. Azok az tigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel.

Intézményiinkben az alabbi esetekben szerezziik be — amennyiben azok eléfordulnak - a

szlildi szervezet véleményét

1. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-¢éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajekoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak, kozépiskolaban tdjékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérdl is. A tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat

elérelathatdan melyik pedagdgus fogja oktatni.

2. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott lehetové tessziik, hogy azt a sziilok

megismerjék.
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3. Az els0 tanitési 6rat reggel nyolc ora el6tt - az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai
szlléi szervezet, kozosség ¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével - legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehetne kezdeni. Ilyen

iranyu terveinkrdl megkérdezziik a sziildi szervezetet.

4. Ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje megallapodast kivan kotni az
intézményben iizemeld élelmiszerarusitd ilizlet vagy aruautomata mitkddtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-
egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-
e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanldsoknak, tovabbd hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartasdnak olyan
mértékli befolydsolasdra, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatdsi intézmény
rendjét, vagy rontsa a neveld-oktatd munka hatékonysagat. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje nem kothet megallapodast, ha az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg az ajanlasoknak, kivéve, ha az
iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozdsség a megallapodas megkdtését timogatja.
Ha ilyen eset fordulna eld, kikérhetjiik a sziildi szervezet véleményét.

ooz

5. Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitoé iizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata mukodtetési idoszakanak a megallapodasban torténé meghatarozasahoz
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai sziil6i

szervezet és az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

6. A nevelési-oktatasi intézményben lehetévé tessziik a sziiléi szervezet €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldo- ¢és  gyermekbaleset

kivizsgalasaban.
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17.  Anevelési- oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriild fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes
szabalyait.

Az intézmény SZMSZ-ében ¢és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezd vallasi
kozosség tanitasaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket,
jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld. Ezen kotelességek megszegése, elmulasztasa

miatt a gyermek, tanul6 és a pedagdgus ellen fegyelmi eljaras indithato.

Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgdl. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd félesetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai Uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild a postai értesités
kézhezvételétdl szamitottdt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazésat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az firasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelemorvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.
Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuldosztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola vagy a szakiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathato érettségi vagy szakmaivizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatélya alatt all.
A tanul6 —a megrovas és a szigort megrovas kivételével —a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetéshatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,
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o Aathelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras aziskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetettcselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziiloje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilét meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

Az egyeztetd eljaras alkalmazasanak elvi feltétele a sziil6i kozosség és a
Diakonkormanyzat ko6zos akarataira megsziileté hazirendi szabaly. Konkrét {igyben

ezt kovetden akkor lehet alkalmazni, ha ezzel a sértett és a kotelezettség szego is egyetért.

A fegyelmi eljarads meginditasarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével —
a tanul6t, kiskoru tanuldesetében a sziilét postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a sziildismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést
oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskorutanuld kérésére a meghallgatison a sziilo részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot €s
a kiskorttanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalés helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fObb megallapitasait. Szd szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6
kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésreallo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkO6zok a tanuld ¢és a sziilonyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaradssoran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatési
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskoléban kell lefolytatni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobelikihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatr6l a kihirdetést kovetéen a tanulményi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanul6t, kiskoru tanul6 esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,

hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil

52



kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg
kell kiildeni az tigyben érintettfeleknek, kiskoru fél esetén a sziil¢jének.

Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgaldbizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatadrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelembeérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elsdfoktl fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgéri Torvénykonyvszerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az

(1) bekezdésben meghatarozottakon til az sem, aki az elséfokt fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértOként
eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanulé esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi

ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi
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jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megéllapitja az el6z6 bekezdésben meghatdrozott
kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium igazgatdja
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és

lehetdség szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Az egyeztet6 eljaras helyi szabalyainak kidolgozasahoz és az egyeztetés lebonyolitasahoz

segitséget lehet kérni az Oktatasiiqyi Kozvetitéi Szolgalattol.

17.1. A tanulokra vonatkozo fegyelmi eljaras és anyagi Kartéritesi
felelosseg szabadlyai

A fegyelmi eljaras megkezdésérol és dontésérdl a sziiloket idében értesiteni kell.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

szigorll megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba.

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (tankoteles tanuldval szemben
nem alkalmazhato)

f. kizaras az iskolabol. (tankdteles tanuldval szemben nem alkalmazhato)

®o0 oW

g. eltanacsolas az iskolabol.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢llyel jarna, az
els6fokl hatarozat azonnal végrehajthato.
A fegyelmi biintetésrdl szold hatarozat az e-naplon kiviil a torzskonyvbe és a

bizonyitvany jegyzet rovataba is bekertil.

18. Az elektronikus Uton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendjét.

Az elektronikus uton érkezett, ill. tovabbitott dokumentumokat, az oktato-neveld
munkat segitd felhivasokat, stb. kinyomtatjuk, majd az igazgat6 aldirja, datummal ellatja,
korbélyegzdvel és hitelesitd bélyegzovel lepecsételjiik, valamint iktatdszammal latjuk el. Az

oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
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tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

19. Az elektronikus uton eldallitott hitelesitett €s tarolt dokumentumok
kezelési rendjét.

Az el6zéekben emlitett, iktatoszammal ellatott, papiralapi nyomtatvanyokat az
iktatokonyvbe valo bejegyzés utan az irattarban helyezziik el. Az elektronikus uton
eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s megsemmisitése az dltaldnos
szabalyok szerint torténik. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus

iratok kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felels.
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20. Az igazgatd feladat és hataskorébdl leadott feladat €s hataskorok,
munkakori leiras-mintak

20.1. Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
e a gazdasagi vezet0 szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
e az igazgatOhelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
e A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

e A pedagogus kdteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyr vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagdgus kdoteles véarhatéoan egy hetet meghalado
hidnyzasanak kezdetekor jelezni ezt, hogy akadalyoztatdsa esetén az intézmény
biztosithassa a helyettesités lehetdség szerinti szakszerli megszervezését. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
vagy tavolléte esetén az igazgato-helyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd

pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
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meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatdo adja az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

e A pedagogus kdteles a Kréta elektronikus naploban a sziikséges adminisztraciot
(naplézas, jegybeiras) a Pedagogiai Program 2.11. pontja szerint elvégezni, de
legkés6bb minden honap 15-ig.

e A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje: a hatdlyos jogszabalyok
alapjan a pedagodgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem
kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartamanak ¢és idOpontjanak meghatirozasa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval
torténik.
Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd €s a gazdasagi igazgatd-helyettes kozosen késziti el.
A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok  szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben

foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az igazgato

vagy a gazdasagi igazgatd-helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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20.2. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakdri leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakari leirasat.

Igazgaté6 munkakori leirasa
A munkakor megnevezése: igazgatd

Kozvetlen felettese: a Kolping Oktatési és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet vezetdje
Legfontosabb feladata: az intézmény szakszerii ¢és torvényes miikodésének
megteremtése

Az igazgaté feladatait a 2011.évi.CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény 69.§

hatarozza meg az alabbiak szerint:

A koznevelés intézmény vezetdje:

o felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a fenntartdo altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorben,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

e képviseli az intézményt

o eldkésziti az Alapité Okirat, az SzMSz, a Hazirend, a Pedagogiai Program, a
féléves és éves beszamolok és mas oktatasi dokumentumok tervezetét,
modositasat, gondoskodik a jogosultak teljes korli tdjékoztatasarol, a

dokumentumok fenntartoi felterjesztés elotti teljes legitimaciojarol.

A nevelési oktatasi intézmény vezetdje felel
e apedagogiai munkaért

e anevelOtestilet vezetéséért
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért

a nemzeti és iskolai tinnepek munkatervhez igazodé méltd megszervezéséeért,

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodod
feladatai koordinalasaért

a neveld6 ¢és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséeért,

az iskolaszékkel (ha van) a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzattokkal, szlldi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodéseért,

a tanul6 és gyermek baleset megel6zéséért

a gyermek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

Az igazgaté munkaltatoi feladatkore:

megbizza a kiilonb6zd vezetdket, felelosoket (igazgatohelyettes, tagintézmény-
vezetd, munkakozosség-vezetok, munkavédelmi, tlzvédelmi felelés stb.), a
mindenkor érvényes jogszabalyi el6irdsok betartasaval

elkésziti -sziikség esetén modositja- a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozdk
munkafegyelmét, az eldirdsok és a hatarozatok végrehajtasat,

ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi
onértékelést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamoédszerek alkalmazasat,

biztositja az iskoldban szokdsos mddon az alkalmazottak a jogi €s szakmai
dokumentumok megismerését, intézkedik a tanév kozben hatalyossa valo
rendeletek kozzétételérdl és végrehajtasarol;

lebonyolitja a palyazati eljarasokat,

naprakészen nyilvantartja a személyi anyagokat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogkort, engedélyezi és nyilvantartja a szabadsagot

biztositja az alkalmazottak és a tanuldk jogainak gyakorlasat

vezetGtarsaival- a belso ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellenérzi a
dolgozdk munkajat,

intézkedik a munka- tiiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol
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intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor

Az igazgaté taniigyigazgatasi feladatkore:

gondoskodik a gyermekek, tanuldk felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat a
fenntartd altal meghatarozott [étszammal, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket,
elkésziti a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat,

a fenntartoval egyeztetve elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, szervezi és
iranyitja a pedagdgiai munkat

Osszeallitja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, megtargyalja a
nevelOtestiilettel és mas véleményezésre jogosult szervezetekkel, irdnyitja az
értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elOkészitését, az
intézményi informécio aramlast.

gondoskodik a pedagégusok tovabbképzésének megszervezésérol, a
tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv el6készitésérdl valamint a teljesités
pontos, pedagoégusonként nyilvantartasarol

irdnyitja az iskola iigyviteli munkdjat, ellenérzi az intézményi nyilvantartés
rendszer szakszerli vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek (MAK, KIR, e-napld, stb.)

jovéhagyja az ligykoroket, biztositja a hataridds ligyintézést, az irattar vezetését
rendjét, a szilikség szerinti iratselejtezést, adatvédelmi szabélyozésokra valo
tekintettel,

ugyintézési hataridon beliill valaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos

kérésekre, levelekre

Az igazgaté pedagogiai feladatkore:

jovahagyja a munkakozosség vezetdi javaslattal ellatott tanmeneteket, egyéb
foglalkozasra vonatkoz6 foglalkozasi terveket

rendszeresen ellendrzi a pedagodgiai program és a munkaterv megvaldsitasat,
rendszeresen oOrat foglalkozast latogat, és a latogatasat az e-naploban rogziti a
pedagdgiai munka eredményessége céljabol

ellendrzi a fokozott toréddést igényld- hatranyos és veszélyeztetett helyzetii sajatos
nevelési igényli, tovabba tehetséges —tanulok differencialt foglalkoztatasat

részt vesz, adatot szolgaltat az orszagos mérésekhez, vizsgalatokhoz

jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a

munkaveégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszdmolot.
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Az igazgato gazdalkodasi feladatkore:

Osszedllitja és hataridére benyujtja a fenntartonak az intézményi koltségvetés
tervezeteit

az intézményi gazdalkodas soran érvényesiti a szakmai hatékonysagot és a
gazdasagossag kdvetelményeit

az intézmény Alapitdé Okirata ¢és Kotelezettségvallalasi Szabalyzata alapjan
betartja a kotelezettségvallalas étékhatarara vonatkozo rendelkezéseket

a tervezeéi beszamolasi informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor felel
az abban val6 kozremiikodésért annak teljességéért és hitelességéért

felel a gazdéalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és
tlizvédelmi és HACCP szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért

felel az intézményi szintli karbantartd, allagmegovo, felujitdsi feladatok

feltarasaért, elvégzéséért vagy elvégeztetéséért, ellendrzéséért.

Altalanos kolpingos igazgatoi feladatkorok:

munka idejében tényleges vezetd és iranyitja az intézményt, a beosztottak
munkavégzését tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi, értékeli, a jogszabalyoknak
megfelel6en iranyitja az iskolat

iranyitja az iskoldban folyé katolikus szellemiségii nevel6-oktatd munkat,
ellenérzi annak eredményesseégét

gondoskodik a neveld testiilet és a tanulok szdmara évente lelkigyakorlatok,
valamint az iskola hagyomanyaihoz €s tanév rendjéhez illeszked6en katolikus
iskolai tinnepek, szentmisék és lelki programok megszervezésérdl

gondoskodik arrol, hogy az intézmény minden tanuldja katolikus vagy mas a
gyermek valldsa szerinti hitoktatasban részesiiljon

gondoskodik a boldog Kolping Adolf altal megfogalmazott nevelési elvek és

kolpingos jellemvondsok érvényesiilésérdl

Jarandosaga

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér

az aktualis kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlék
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Igazgatd-helyettesek munkakori leirasa
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes (oktatasi)

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata:

e Az igazgatd munkajanak segitése.

e A tantargyfelosztas lebontasa, véglegesitése, az drarend elkészitése, az

intézmény dokumentumainak ellendrzése, aktualizalasa.

e A KRETA naplé rendszerének kezelése, az érettségi szoftver kezelése, az

Adafor tizeneteinek kezelése.

o Felelosséggel vesz részt a tervek elkészitésében, a kitlizott célok

megvalositdsdban, a végrehajtds ellendrzésében. Munkdjaval és

magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai 1égkor kialakitdsdhoz

Feladatkor:

A KIR rendszerben be- és kijelenti az altalanos iskolai tanulokat.

A KIR rendszerben jelenti a DIFER méréssel kapcsolatos adatokat.

Intézi a szocialis ligyeket

Ellendrzi az egyéni fejlesztési terveket.

Ellendrzi a fejleszto €s felzarkoztatod orakat.

Ellenérzi az intézmény tanarainak, oraadoinak tanmeneteit.

A tanév elsO napjaiban megszervezi a tanari ligyeletet.

Ellendrzi a gimnazium torzslapjait, bizonyitvanyait az e- naplot.

Elkésziti a hatalyos zaradékok listajat.

Megszervezi a hianyz6 pedagdgusok helyettesitését.

Elkésziti az év eleji, félévi és tanév végi statisztikakat.

Ellendrzi a gimnazium pedagogiai munkajat, orat latogat, irdnyitja a helyi
tantervek készitését.

Feliigyeli a munkako6zosségek munkajat.

Gondoskodik a neveléssel-oktatassal kapcsolatos probléméak megoldasarol.
Segiti az intézmény oktatdsdhoz sziikséges helyi tanterv elkészitését.
Kozremiikodik a partnerkapcsolatok és a civil szervezetekkel 1étesiild
egytittmiikodésének kiépitésében €s apolasaban.

Feliigyeli a délutani foglalkozasokat, szakkoroket

Megszervezi az ebédeltetést
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Feliigyeli a didkonkormanyzat munk4ajat.

Részt vesz a tanuldi kedvezményeket elbirald bizottsag munkajaban.
Figyelemmel kiséri az iskoldknak sz616 palyazati kiirasokat.

Figyelemmel kiséri az oktatdsra vonatkozé torvényeket és valtozasokat, €s
tajékoztatja ezekrdl az igazgatot.

Kiosztja a versenyfelhivasokat, és szamon tartja azokat a versenyeket és
eredményeket, melyekben az iskola érdekelt.

Elkésziti az iskolai hirdetményeket.

Megszervezi az iskolai rendezvények egy részét.

Kozremuikodik a koltségvetés elkészitésében és a pénziigyi targyalasokban.
Ellendrzi az atsorolasokat.

Javaslatokat tesz karbantartadsi munkalatokra.

Javaslatot tesz a fejlesztésekre.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, adatokat
a Kjt. szabdlyai szerint megorzi.

Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a felmeriild
feladatokrol, problémakrol.

Tevékenyen részt vesz a pedagogiai program, az SZMSZ, a mindségiranyitasi
program ¢és a szabalyzatok feliilvizsgélataiban és az éves munkaterv
elkészitésében.

Az igazgat6 tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

Felel6s:

a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitds, az egyhaz tanitdsa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelez6

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagdogusok és
a tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.
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Felel6sségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e A vagyonbiztonsag és a higiéniai veszélyeztetéséért.

Jarando6saga
e a munkaszerzdédésében meghatarozott munkabér

e az aktudlis kormdnyrendeletben meghatarozott kotelezd potlék

Lelki vezeto munkakori leirasa
A munkakor megnevezése: lelki vezetd
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: az igazgatoval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének
kialakitasa, a vallasgyakorlas mindennapi megvaldsitasanak irdnyitasa, tovabba a hittan

tantarggyal kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatésa.

A fobb tevékenységek Osszefoglaldsa:

e tanoérdira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil

e megtartja a tanitasi orakat,

e irdnyitja a lelkigyakorlatok szervezeését;

e segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébaniak, illetve a regiondlis, orszdgos
katolikus ifjusagi mozgalmak életébe;

e aktivan részt vesz az iskolavezetés €s a neveldtestiilet munkéjaban;

e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolddjék a Romai
Katolikus Egyhaz liturgikus €letébe.

Kiilonleges feleldssége

e a katolikus egyhaz tanitdsaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezo

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informacidkat
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a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

Munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgato

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat

Osszehangolja az azonos teriileten mikodd tanarok munkdjat /megbeszéli
veliik a tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditaséval kapcsolatos
javaslataikat, az érettségi tételeket/

oralatogatasokat végez

bemutat6 orakat szervez, melyeknek tervét az éves munkatervben rogziti
szervezi a pedagogusok tovabbképzését

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol és
a helyi versenyek lebonyolitasarol

torekszik az iskoldn beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarja a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetdségeit

javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére
a munkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkak6zosség munkéjarol

javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra

Jaranddsaga

az aktualis kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlék
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Gimnaziumi tanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: GIMNAZIUMI TANAR

Munkavégzés helye: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium

Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes, munkak6zdsség vezetd

Munkaideje: hétfé-péntek / heti 40 6ra /

Kotelez6 oraszama: heti 22-26 6ra

A gimnaziumi tandr alapvet6 feladata, hogy példamutato keresztény katolikus életvitelével,

az evangélium szellemében legjobb tudéasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal

rabizott feladatokat az intézményben. A szaktanari teendék szakl — szak2 tantargy

kozvetitésére terjednek ki a rabizott osztalyokban.

A KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium nevelési és oktatasi programjaban foglaltak
megvalositasat eldsegiti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarto
képviseldjének és az intézmény vezetdjének utasitdsait.

Betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.

Naprakészen figyelemmel kiséri a hatdlyos jogszabdlyokat, s munkéjaban azokat
alkalmazza.

A pedagogustdl elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni
és megérteni €s segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen
igénye a szakmai €s vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az iskola nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
O0sszmunka terén, a pedagogusnak késznek kell lennie a tarsaival és a sziilokkel valo
egylttmikodésre. Ez nyitottsdgot ¢€s segitokészséget kivan. Fontos, hogy a
pedagogusok hivatasnak is tekintsék munkéjukat, és életfelfogasukat az evangélium
szelleme hassa at.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az
elso foglalkozésa elétt 15 perccel (legalabb).

A pedagogus a tanrend (6rarend) szerint pontosan tartozik az osztadlyban
(eldadoteremben) megjelenni és ott a foglalkozast haladéktalanul megkezdeni és az

ora befejezését jelzd csengetésig folytatni.
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o Feladatai kozé tarozik az 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasa.

e A pedagogus a tanteremben, eldadoteremben, folyoson és mas, a tanulok altal is
hasznalt helyiségben nem dohanyozhat. Az iskolaban, munkaidében alkoholt nem
fogyaszthat.

A pedagdgus munkakori kotelességéhez tartozik:
e afogadoorak megtartésa;

e asziloi értekezletek megtartasa;

e aszakmai munkakozdsség tevékenységben részt venni,

e az adminisztracios munkdjat idoben elvégezni;

e osztaly- és osztalyozonaplok vezetése;

e azirasbeli dolgozatok, felmérések kijavitasa két heten beliil;
e atanulok flizeteinek rendszeres ellenOrzése;

e apedagdgus a tanulo értékelését érdemjegyekkel folyamatosan végzi,
e A tanitdsi 6rdkon megkdveteli a kulturalt magatartasi és kommunikdcios szabalyok

egyhazi iskoldban il16 alkalmazésat. Ezekben példat mutat.

e Nem szolgéltathat bizalmas adatot a tanuldkrdl felettese engedélye nélkiil

e Segiti a DOK munkajat

e azon faradozik, hogy az iskola didkjai megszeressék az altala tanitott targyakat

e amegtanult modszerekkel tudjak kifejezni érzéseiket- alkossanak szamitogépen is

e aversenyeken valo részvételt szorgalmazza, segiti

e munkakoriilmények igény szerinti biztositasa

e Munkdja, napi teenddi soran a munkakOzOsség-vezetd, az osztalyfonok és
igazgatohelyettes, az igazgato utasitasa irdnyado.

e Személyi kérdésekben titoktartasi kotelezettsége van

e Figyelmet fordit a tanuloi balesetek megeldzésére

o Kiemelten kezeli a tehetségek gondozasat

e A tudomasara jutott bizalmas informécidkkal nem élhet vissza sem a tanulok sem a
kollegak dolgait illetden.

e Felelds kornyezete tisztasadgaért €s esztétikai mindségért, ennek fenntartasdhoz ¢és
formaléasahoz aktivan hozzajarul.

e Az altala tanitott tantargy tanitdsat a rabizott csoportokban ellatja

e Feladatai a pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon talmenden a

kovetkezok:
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Az altala tanitott orakra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az altala hasznalt
tankonyvek alapjan, ill. a tantervi kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevelénél kotelezo.

A taneszkozoket a munkakdzosség-vezetotol, leltarfeleldstol beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.

Az 4ltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén értiik anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot legalabb egy héttel elore jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Kiemelten kezeli a szobeli kifejezOképesség fejlesztését-praktikus ismeretek
atadasat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz

A helyesiras javitasa minden targybol kotelezo

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal, és ha indokoltnak latja, értékeli is.

A tanitdsi idén kivil - a tanév programjanak megfeleléen - Sszakmai
tanacsot ad tanitvanyai szamara, és az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Rendszeresen részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a
konferenciakon, a szakmai munkakozdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
Evente harom alkalommal fogadoérat tart az 6nmaga éltal kijelolt iddpontban, az
értekezletek alkalmaval a sziilok rendelkezésére all.

Idében (sziinetben vagy lyukas éraban vagy orai megkezdése eldtt), megszervezi a
szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legkésébb az dra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal.

Egy o6rat meghalad6é hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
Bomba-és tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkodik
az épiilet kitiritésében

Elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket.
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Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

Az osztadlyozo konferencidt megelézOen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentOsen eltér az
osztalyzatok 4tlagatol, akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

Kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

Tanécskozasokon, értekezleteken részt vesz, fejleszti nyelvtudasat.

Az intézményi hazirend megtartdsa a pedagogus szamara is kotelezd, vétség esetén
fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, nyelvi tehetség-
kibontakoztatast. Ha sziikségét érzi, korrepetal.

Tudomadsul veszi, hogy jaranddsdga a munkaszerzOdésbe foglaltak értelmében,
bérbesorolas szerinti havi fizetés

A felsoroltakon kivil mindenben koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdi
rendelkezéseit, utasitasait kovetni, illetve elvégezni azokat a feladatokat, amellyel a
munkaltaté megbizza.

A pedagbgus a tanulokkal mindig kovetkezetesen, és szeretetteljesen viselkedjen,
testi fenyitést ne alkalmazzon. Tartsa tiszteletben a didkok méltosagat, ha hibazott
ismerje el, kérjen elnézést mind a didkjatol, mind a kollégajatol.

A sziil6kkel igyekezzen jo nevelési kapcsolatot kialakitani. A sziildkkel folytatott
megbeszélésein tigyeljen a megfelelé hangnem és stilus alkalmazasara.
Intézményiink didkbarat iskola, azonosuljon ezzel, vegye figyelembe a rabizottak
¢letkorat, igényeit, korosztalyos nehézségeit, mutasson tiirelmet, megértést. Az ebbol
eredd konfliktusokat kezelje bolcsen, objektiven és méltdsagteljesen. Ne aldzza meg
sem Onmagat, sem didkjait. Tilos a személyeskedés, a tanulok fizikai és lelki

allapotara tett, rosszindulatii megjegyzés.
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e Tudomasul veszi, hogy egy hitéleti oktatasi intézmény tanari karanak tagja, mind a

munkahelyi, mind a munkahelyen kiviili viselkedése ennek megfeleld. Részt vesz a

felekezete szerinti hitéleti tevékenységekben, a szertartdsokat latogatja.

e Jelen munkakori leiras — a munkaad6 kezdeményezésére és a munkavallald kérésére

— kizarolag k6zos megegyezéssel modosithato.

e Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado, és a Katolikus Etikai

Kodex eldirasai a mérvadoak.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagoégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként

értelmezendo.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében
leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,
kiemelt  figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére:
digitalis napld, torzslap, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékeésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulésat, az eléirt idoben
leadja a kirdndulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztidlydba jardo didkok sziileivel, a sziil6i

munkakdzosséggel, az osztaly didkonkorményzati vezetdségével,
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biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és
az évi rendes diakkozgytlésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola
sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
részt vesz osztalya bemutatkoz6, farsangi, szalagavatdé misoranak,
didkigazgato-valasztasi miisoranak stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira,

kozremitkddik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanuldinak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését
folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekorédciojara, a falitijsag
karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja a hatranyos ¢és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban
bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo

részének allapotat, az osztilyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgato-

helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, legkésObb a

kovetkezd honap 10-ig Osszesiti az el6z6 honap hidnyzasait, elvégzi a sziikséges

értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség

esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulményi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirédsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol,
illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,
a konferencia el6tt ellenérzi, hogy minden tanuléonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok

atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Potléka

e osztalyfondki potlék
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Heti munkaido: 40 ora
Beosztas: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato

Sziikséges iskolai végzettség: kozépiskola
Elvart ismeretek: a koOzoktatasra, és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitdsok ¢és belsd szabdlyzati rendszer ismerete. A szamitogép felhaszndloi

gyakorlata, preciz és gyors gépiras..
Feladatkor részletesen:

e FElkésziti és naprakész allapotban vezeti az intézmény dolgozdinak szabadsagolasi
terveét.

e A gazdasagi vezetdvel egyiitt végzi a munkaszerz6dések megkdtését, a
munkaviszony megsziintetését. Elkésziti az atsorolasokat.

e Karbantartja a személyi anyagokat.

e Vezeti a mddositasokat a KIR rendszerben.

e Vezeti a helyettesitési naplot.

e Gondoskodik a Kkitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok MAK-hoz torténd
tovabbitasarol.

e Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

e Vezeti a dolgozdk munkaiigyi nyilvantartasait.

e Elszamolja és kifizeti az utikoltségeket.

e Naprakészen vezeti az intézmény hazipénztarat.

e Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

e Fogadja az email-eket és sziikség esetén valaszol rajuk.

e JegyzOkonyveket, leveleket ir.

e Jelenléti iveket készit.

o Statisztikak készitésében segédkezik.

e Szamon tartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

e Intézi a postdzassal kapcsolatos feladatokat.

e Vezeti az email-es és a papiralapu iktatokonyvet.

e Naprakész allapotban tartja az iskolai leltart.

e Kiosztja a naplokat, ellendrzdket, torzslapokat.
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e Bejelenti a fénymasol6 adatait.

e (Gépel, sokszorosit.

e Végzi a 9. osztalyosok beirasat, a tanulok iskolaztatdsaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Fogadja a telefonokat.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasban.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

e Maga gondoskodik az 4altala hasznalt technikai eszkozok helyes taroldsarol,
épségének megdrzésérol.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

e Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az
értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja
az igazgat6 €s a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat.

o Kotelessége a didkokra és a dolgozokra vonatkozd informdacidk, adatok bizalmas
kezelése.

Feleldsége kiterjed a munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiéniai veszélyeztetéséért.
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 2 6ra

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

figyelemmel kiséri az iskola informatikai eszkézeinek mikodését és
mitkodtetését

feladata az eszkozpark évenkénti rendszeres karbantartdsa, érettségi
vizsgékra az eldirasnak megfeleld elokészitése

feladata felmérni a fogyodeszkéznek szamitd kellékanyag-sziikségletet,
javaslatot tenni a zokkendmentes munkat lehetdvé tevd készletezésre
feladata a nyomtatokban, fénymasolo gépekben a festékpatron cseréje
feladata a hibasnak mondott eszk6zok megvizsgaldsa, és ha lehetséges, a
hiba orvoslasa, illetve kapcsolat felvétele az illetékes szakszervizzel
feliigyeli, hogy az éllomany- és nyomtato-szolgaltatdsban, valamint az
Internet halézatban oktatdsi idé alatt még technikai okokbol se legyen

szlinet.

Miiszaki dolgozo - karbantarté munkakori leirasa

Munkakore: karbantartod

Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgato-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Minden nap munkakezdést kovetden bejarast tart a gimnazium és kollégium
épiiletében, és sziikség szerint kijavitja a hibakat.

A hibajegyzEk fiizetbe beirt hibak elharitasarol, kijavitasarol gondoskodik.
A karbantartast folyamatosan végzi, ezzel megelézve a nagyobb hibdk
kialakulésat.

Fitési idészakban gondoskodik a megfeleld6 hdmérséklet biztositasarol.
Gondoskodik a kollégium, konyha részére a megfeleld homérsékletii
melegviz szolgaltatasrol.

Felel a gdzkazanok biztonsagos lizemeltetéséert.
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Tisztan tartja a gimndzium udvarat, jardait, sziikség szerint lenyirja a fiivet,
illetve locsolja azt az udvari munkas tavolléte esetén. Gondozza az udvaron
1év6 bokrokat, virdgos dgyasokat, sovényeket.

Télen elvégzi a hoseprést, sdzast.

Fokozott figyelmet fordit a sportpalya takaritasndl (alkalmanként) a
balesetveszélyes targyak (liveg, drot) eltdvolitdsdra az udvari munkds
tavolléte esetén.

Sziikség szerint a tetdn 1évo lefolyocsatorndkat kitisztitja.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

Technikai kisegito dolgozo - takarité munkakori leirasa

Munkakore: takaritd

Kozvetlen felettese: a gazdasagi igazgatd-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan iddtartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

elvégzi a munkateriiletén 1évo helyiségek takaritasat (tantermekben seprés,
felmosas, padok székek sziikség szerinti lemosasa)

mosdok seprés, felmosas, fertdtlenités, folyosd-1épcso seprés felmosas

a tanévben héaromszor, tavasszal-Osszel €s nyaron nagytakaritast végez
(fliggdnyok mosasa, ablaktisztitas)

munkakori feladatait gy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be a
munkavédelmi, tizvédelmi elOirasokat és utasitasokat, ezért ismernie kell a
tlizriad6 tervét €s a tlizrendészeti utasitasokat.)

munkdja sordn barmilyen rendellenességet tapasztal, jelenti a munkahelyi
vezetdjének

tigyel a tarsadalmi tulajdon védelmére, (zart ajtok, ablakok)

ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a gazdasagi vezetd
megbizza, munkaja elvégzéséhez havonta tisztitoszert €s szlikség szerint

takaritoeszkozoket kap.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
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Gazdasagi vezeto munkakori leirasa
A gazdasagi vezetdi tisztség betoltésekor a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.
Az egyetértési JOQ gyakorlasat az intézmény igazgatoja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:
e a(leendd) gazdasagi vezetd iskolai végzettségét
e 30 napnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvanydat
o azon nyilatkozatot, hogy a gazdasdgi vezetd az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem
osszeférhetetlen, illetve nem all vele kozeli hozzdtartozo vagy hozzdtartozo
viszonyban. [2013. évi V. torvény 8:1. (1) 1. és 2.]

Beosztas: gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato
Sziikséges iskolai végzettség: foiskola
Elvart ismeretek: a kozoktatasra, és a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok és
belsO szabalyzati rendszer ismerete. A szamitogép felhasznaloi gyakorlata.
Feladatkor részletesen:
e A iskolatitkarral egyiitt végzi a munkaszerzddések megkotését, a munkaviszony
megsziintetését. Elkésziti az atsorolasokat.
e Szervezi az iskola bérgazdalkodasat.
o Figyelemmel kiséri a koltségvetési elbiranyzatok teljesitését, és ha sziikséges, az
igazgatoval és a fenntartoval egyeztetve modositasokat eszkozol.
e Minden év november 1-ig kimutatdst készit az intézmény igazgatdjanak a
jubileumi jogosultakrdl €s a sorosan eldlépd dolgozokrol.
e Bank kontirozasa, rogzitése és konyvelése.
o Szallité kontirozas, rogzitése és konyvelése.
e Vevd kontirozas, rogzitése és konyvelése.
o Bérfeladas elkészitése, rogzitése €s konyvelése.
e Pénztar kontirozas, rogzitése €s konyvelése.
e Havi adobevallas feladasa a NAV-nak.
e KSH jelentések, nyomtatvanyok kitoltése.
e Dolgozok ki- és bejelentések kiildése a NAV-nak.
o Koltségvetés készitése.

o Meérleg készitése.
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Korményhivatalba tappénz, CSED, GYED igénylélapok tovabbitasa.

Saldoban szallito, vevo egyeztetése adatbazis alapjan.

Bér egyeztetés, konyvelés és kifizetés kozott.

Maga gondoskodik az altala hasznalt technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok -eldirasait,
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszeriien végrehajtja
a pedagogiai feladatokat.

Kotelessége a dolgozdkra vonatkoz6 informaciok, adatok bizalmas kezelése.

Feleldssége kiterjed a munkakorére és tevékenységére.
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20.3. ETIKAI KODEX

a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagogusok
szamara

Készitette: Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagdnak megbizasabol a
Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

Budapest, 1998. szeptember |-jén

Tartalom

Bevezetés

1. A katolikus nevelés és oktatds szentirasi alapelvei

2. Az egyhaz nevelésre irdnyulo alapelvei

3. A katolikus iskola Iényegének meghatarozasa

4. A katolikus hit és erkolesi alapelvek érvényesiilése a katolikus iskoldban, intézményben

o a katolikus nevelési intézmény a keresztény neveld kozosség talalkozasdnak
helye

e akeresztény humanizmus tételei
1. A neveld konkrét élethelyzeteinek erkdlcsi alapelvei
e tanitvanyaihoz fiiz6d6 viszonyaban
o munkatarsaihoz fliz6d6 viszonyaban
o intézményéhez fiz6d6 viszonyaban
e asziilékhoz fiz6d6 viszonydban
e az egyhazhoz fliz6d6 viszonyaban
o anemzethez, a hazdhoz fiiz6d6 viszonyaban

e szaktargyahoz fiz6d6 viszonyaban

Felhasznalt irodalom
Biblia (Szent Istvan Tarsulat, Budapest, 1973.)

II. Vatikani Zsinat dokumentumai: Gaudium et Spes, Gravissimum Educationis, Dei Verbum
A katolikus iskola c. dokumentum (Katolikus Nevelés Kongregacioja, Roma, 1977.)
Codex Iuris Canonici: A katolikus nevelés; Az iskolak c. fejezetek (739-806. kanon)

Orszagos Reformatus Tandregyesiilet: Etikai Kodex a reformatus iskoldk pedagdgusai szdméara
(szdvegtervezet 1997.)

Kiildetéstek van (Miasszonyunkrol nevezett Szegény Iskolandvérek kontiticioja és altalanos
diertoriuma, Budapest, 1987.)

Dr. Nemeshegyi Péter SJ: Vissza a gyokerekhez (az el6adds Zsambékon hangzott el 1994.
augusztus 27-én
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Bevezetés

A nevelési és oktatdsi munka felelds etikai cselekvés. Ezért a katolikus kozoktatasi
intézmények gyakorlatdban keresztény erkdlcsi alapelvek érvényesiilnek. Ezeknek atfogd
hatalya kiterjed mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek az intézmény
tanuldinak nevelésében. Valamennyi kisegitd dolgozoé a nevelési célokat tekintve az oktatast
végzd tanarok munkatarsa.

Az etikai kddex nem illemszabalyok és eldirasok gyiijteménye, nem is olyan kézikonyv,
amely részletesen szabalyozza a nevelOk felelds cselekvését. Csupan azokat az iratlan, de
kozmegegyezéssel elfogadott etikai normdkat sorolja fel, amelyek mindenkor idészertiek.
Nem szankcionald jellegiiek, de foltétleniil irany- és utmutatok a katolikus intézmények
tanarai ¢€s dolgozo6i szamdara. Kivéanatos, hogy az intézmények belsd szabalyzataiban
megfogalmazott jogok ¢és kotelezettségek a kodex szelleméhez igazodjanak,
természetszeriileg kiegészitve az egyhdzmegye, illetve az intézmény véddszentjének vagy a
fenntarto szerzetesrend lelkiségének, karizmdinak sajatos vondsaival.

1. A katolikus nevelés-oktatas szentirasi alapelvei

Az egyhéz tanitasa szerint a felelds erkolesi cselekvés Isten Igéjének ttmutatasara
adott engedelmes valasz.

Hitlink és életiink alapja és zsinérmértéke a Biblia, Isten Igéje. A Szentirasbol
ismerjiik meg az tidvosségre vezetd utat, az Istennek tetszd helyes élet alakitdsanak
elveit. A katolikus pedagégusok neveld-oktatdé munkéjukat, kollegialis-testvéri
kapcsolataikat erre épitik.

Hitlink tanitdsa szerint tidvisségiink és orok életiink egyetlen alapja Istennek a Jézus
Krisztusban megjelent és megvalosult ingyenes kegyelme. Ez azt jelenti, hogy Jézus
Krisztus haléla és feltdmadasa altal nyerjiik el a megszentelddést és megigazulast.

Amikor Jézus eljott a vilagba tidvosséglinkre, magahoz vonzott mindenkit: a
gyermekeket, az ifjusagot, a felndtteket. Az evangéliumok bemutatjdk a gyermekek
iranti szeretetét: “Akkor gyermekeket vittek hozza, hogy tegye rajuk a kezét, €s
imadkozzék folottiik. A tanitvanyok elutasitottdk Oket, Jézus azonban igy szolt:
Hagyjatok csak a gyermekeket, ne akadalyozzatok dket, hadd j6jjenek hozzadm, hisz
ilyeneké a mennyek orszaga.” (Mt 19,13-15)

Jézust az Atya kiildte, hogy iidvozitse a vilagot. Ezért a keresztény nevelés €s neveld
példaképe, alapja maga Krisztus. Minden tanitd, neveld magatartisat,
gondolatvilagat, mentalitasat Jézus evangéliumi szellemiségének kell athatnia. Igy
lehet csak értékessé a krisztusi nevelés, tanitas.

Jézus feladatot bizott apostolaira: “Menjetek, tegyétek tanitvdnyommda mind
népeket! ...és tanitsatok meg Oket mindannak megtartasara, amit parancsoltam
nektek.” (Mt 28,19-20)

Kiszélesiti a “tanitok” korét, amikor a hetvenkét tanitvanynak is hasonld feladatot
ad. Lelkiikre koti a jézusi pedagdgia alapszabalyat: “...tanuljatok t6lem, mert szelid
vagyok ¢s alazatos szivii...” (Mt 11,29)

Az apostoloknak szoldé parancsban maga az Egyhaz kapta meg feladatat és
kiildetését. Ezért torekszik minden korban ennek a krisztusi kiildetésnek megfelelni.

Az Egyhaz hivatalos tanitdsdnak elfogadasaval és megvalositasaval lesz a katolikus
intézmény a hit és a miiveltség talalkozasanak helye.
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A katolikus intézménynek kotelessége vallalni novendékei személyiségének
keresztény szellemii formalasat: ““...ma kiilondsen, hiszen szamot kell vetniink azzal,
hogy a csalad és a tarsadalom e téren nem teszi meg, ami rajta all.” (Kat. Isk. 45.)

A katolikus intézmény neveldinek torekedniiik kell arra, hogy tanitvanyaik mind
jobban ¢s érettebben ¢éljék meg személyes hitliket, kialakitva magukban a keresztény
értékrendet és elkotelezettséget. Ebben tanaraik, nevel6ik és hitoktatoik jo példaja is
segitségiikre lesz.

A katolikus intézmény tehat pedagogiai elveit a Szentirasbol meriti, hisz Szent Pal
szavai szerint “minden iras, amit Isten sugalmazott, j6l hasznalhat6 a tanitasra, az
érvelésre, a feddésre, az igaz életre valod nevelésre, hogy az Isten embere tokéletes
legyen és minden jora hajoljon.” ( 2 Tim. 3,16-17.)

. Az egyhaz nevelésre iranyulé alapelvei

Az Egyhdz Krisztustdl kapott kiildetése az emberek tidvosségének szolgélata.
Feladata, “hogy mind nagyobb vilagossagot, 0j erét és mind nagyobb 6rdomet talaljon
sajat kiildetésének betoltésében, és jobb utakat, modokat leljen arra, hogy
szorosabbd, hatékonyabba ¢és gylimolcsozdbbé tegye az emberiséggel vald
egylttmunkalkodasat, amelyhez maga ishozzatartozik, bar sajatos, eltéveszthetetlen
jellegzetességei folytan kiilon helyet foglal el benne.” (VI. Pal: Ecclesiam suam
kezdetii enciklika 13.)

Az Egyhdz az emberek iidvosségének szolgélatira irdnyulod kiildetésének
megvalositdsa soran foként azokkal az eszkozokkel ¢€l, amelyeket maga Jézus
Krisztus bizott ra, de folhasznalja azokat az eszkozoket is, amelyek kiilonbozo
korokban és kiilonféle kulturakban alkalmasak arra, hogy természetfolotti céljahoz
kozelebb segitsék, ¢és eldémozditsdk az emberi személy kibontakozésat. Eszkdzeit a
valtozd koriilményekhez és az uj sziikségletekhez alkalmazza. Ekdzben hirdeti
“minden kor emberének azt a minden emberit meghalad6 célt, amely egyediil képes
arra, hogy az ¢letnek teljes értelmét megadja.” (VI. Pal allokucioja Garonne
biboroshoz 1972. nov. 27-én)

Az egyhaz azért hozza 1étre iskolait, intézményeit, mert egészen kiilonleges eszkozt
lat benniik a teljes ember kiformalasra. (C.I.C. 794-95. kanon) Az iskola olyan
kozpont, ahol kidolgoznak ¢és &athagyomanyoznak a vilagrol, az emberrdl és
torténelemrdl alkotott sajatos képet. A katolikus iskola tehat része az Egyhaz
udvozitd kildetésének, kiilonosen a hitre vald nevelés teriiletén. Az iskola
segitségével kozelebb jut az Egyhdz a miiveltség forrasaihoz és értékeihez,
elevenebbé teszi a vilaggal folytatott parbeszédet, a folfogasok és magatartasok
sokféleségében megmutatja az érvényes kritériumokat a megkiilonboztetéshez: “Ha
mindent Jézus Krisztusra vonatkoztatunk, meg tudjuk kiilonboztetni az értékeket,
amelyek az embert emberré teszik, a negativ értékektdl, amelyek az emberi
méltésagot leromboljak.” ( VI. P4l allokucioja az O.LE.C. IX. kongresszusan az
Osservatore Romano 1974. jun. 9-1 szaméban)

A kultira pluralizmusa készteti az Egyhazat arra, “hogy megsokszorozza neveldi
igyekezetét, mert csak igy alakithat ki erés személyiségeket, akik képesek arra, hogy
ellendlljanak a csliggesztd relativizmusnak, és keresztségiik kovetelményeinek
megfelelden éljenek.” (Kat. Isk. 12.) Az Egyhdz a katolikus iskola altal, mely
folkinalja korunk embereinek a maga nevelési elgondolasat, sajatos modon részt
vallal a kulturélis parbeszédben, s ezzel eldsegiti a valosagos fejlodést, amely az
ember teljes kibontakozdsédhoz vezet.
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3. A Kkatolikus iskola 1ényegének meghatarozasa
Az iskola fogalma

“Az iskola: hely, ahol a miiveltség modszeres és kritikus elsajatitasa altal kiformalodik a
teljes ember.” (Kat. Isk. 26.)

“Az iskolanak az a dolga, hogy a didkot értelmének gyakorlasara késztesse, fejlesztve az
értelemnek az Osszefiiggések tisztazasara €s az igazsag folfedezésére iranyulod képességét
¢s kibontakoztatva a tapasztaldsra, tovabba az atélt bizonyossdgok megragadasara
iranyul6 érzéket. Az az iskola, amely nem valositja meg ezt a feladatat s amely épp
ellenkezdleg, eldregyartott gondolkodasi elemeket kinal fel, épp ez altal akadalya lesz
annak, hogy didkjainak személyisége kifejlodjék.” (Kat. Isk. 27.)

Elkeriilhetetlen, hogy az iskola valamely hatdrozott vilagnézetre hivatkozzék: a valasztas,
az értékrend, az oktatas egységének biztositasa €s a szabadsag megvaldsitasa érdekében.
Az iskolanak kifejezett feladata, hogy feltarja a miiveltségnek erkdlcsi és vallasi
dimenzioit és ezzel elsegitse az egyént az erkolcsi szabadsagra. Erkolcesi szabadsag csak
az abszolut értékkel kapcsolatban lehetséges: ezektdl fligg az ember életének értelme és
értéke. Erds, felelds, szabad és erkdlcsileg helyes dontésekre képes személyiségeket
olyan iskola tud nevelni,

e amely az ember ¢és a tarsadalom mélyebb igényeire figyel, nem csak dtmeneti
¢s felszines divatokra,

o amely hatdrozott életértékeket valaszt, s ezen értékeket kozos vilagnézeti
elkotelezettségben valositja meg.

A katolikus iskola sajatossdaga (1asd C.1.C. 800., 802-803. kanon)

“Nevelési tervének Krisztus az alapja. O az, aki az emberi létnek Gj értelmét
kinyilatkoztatja és érvényre juttatja. At is alakitja az emberi létet, mert képessé teszi az
embert arra, hogy isteni modon éljen, vagyis gondolkodasat, akaratat, cselekvéseit az
Evangéliumhoz igazitsa és a boldogsagokat tegye életének normajava. Az iskola épp
azzal valik katolikussa, hogy — bar méas-mas fokon — az iskolai k6z6sség minden tagja
osztozik a keresztény vilaglatasban, s ezt ki is jelentik. Igy ebben az iskolaban az

evangéliumi elvek valnak nevelési eszménnyé, belsd 6sztonzéve és egyuttal végso cella.”
(Kat . Isk. 34.)

Sajatos katolikus jellegét az adja,

e hogy Krisztus, a tokéletes ember az életeszmény és a példakép, amelyet a
fiatalok elé allit,

e a Kkeresztény vilaglatas alapjan adja at kritikusan és moddszeresen a
miiveltséget,

o ezaltal munkalkodik a személyiség kiteljesitésén,
o kialakitja azokat az erényeket, amelyek képessé teszik arra, hogy Krisztusban
uj életet éljen
e szavaival és tetteivel Isten Orszaganak épitésén faradozzon.
A katolikus iskola feladatai és belso tartalmai
Szintézis a hit és a miiveltség kozott:

A katolikus iskola
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- a tudomanyokat tisztelettel miiveli,

nem pusztan ismereteket nyujt, hanem értékeket kozvetit,
elinditja ndvendékeit a hit elmélyitésének utjan,

kiakndzza a tantargyak lehetdségeit a keresztény személyiség
kibontakoztatasa érdekében,

alakitja novendékei lelkét €s szivét,

alkalmassa teszi 6ket a személyes, odaado szeretetre Krisztus irant,

az emberi tudast tiszteli, folfedezni valo igazsagnak tartja,

a szaktudomanyok feltarasan tul elvezeti tanitvanyait a teljes igazsagra,

az értékek elsajatitadsa soran az 6rok valosagokra iranyitja figyelmiiket.

Ezek a célok nem annyira a tananyagtol, programoktol fiiggnek, sokkal inkabb a neveld
személyektdl. A neveldk tehetségén, odaaddsan mulik, hogy a tanitas a hit iskoldjava,
azaz a keresztény orOmhir atadasava valjék. Ezt a feladatot, elkotelezett, elhivatott,
Krisztust koveté nevelék tudjak betolteni, akik nemcsak szavukkal, hanem minden
mozdulatukkal, egész 1ényiikkel mutatjak be a keresztény misztériumot. A hittan tantargy
bevezetése ¢és tanitdsa a tobbi tantargy mellett nem teszi kereszténny¢ az iskolat, ha nem
hatja at azt a keresztény szellem.

Szintézis hit és élet kozott:

A Kkatolikus iskola azon faradozik,

hogy a névendékekben a hit és az élet személyes szintézisét is 1étrehozza,
formalja a keresztény személyiséget

hogy megtanitsa a fiatalokat arra, hogy személyes ¢életiik kiilonféle
helyzeteiben Istennel parbeszédet folytassanak,

hogy felelds keresztény életre 0sztondzze dket,

hogy keresztény elkotelezettségre, Isten szolgalatara, testvéreik javanak
elémozditasara késztesse Oket, hogy atalakitsak a vildgot, hadd véltozzék az
emberek otthonava,

hogy egyre jobban megismerjék Istent és az embert,

hogy olyan iskolai 1égkort alakitson ki, amely segiti a ndvendéket abban,
hogy mind érettebben élje a hitét, amely keresztény feleldsségvallaldsra
inditja,

hogy szabadon és Ontudatosan valogasson az 6t elérd informéciok, hirek,
iizenetek  kozott, személyes, kritikus itéletnek vesse ald az
informaciokinalatot, s minden értéket beépitsen emberi és keresztény
kultiréjaba.

A katolikus iskola mélté helyre allitja oktatdsi tervében a hittan tantargyat.
Modszeresen, a tobbi tantargy szinvonalanak és a novendékek életkoranak,
személyi érettségének megfeleld szinten mutatja be a valldsi igazsdgokat
azzal a szandékkal, hogy az egész embert Krisztus tanitvanyava tegye.
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1. A Kkatolikus hit és erkolcsi alapelvek érvényesiilése a katolikus iskolaban,
intézményben

A katolikus neveld intézmény a keresztény nevelokozosség talalkozdasanak helye

Az eddig kifejtettek alapjan vildgosan kirajzolodik, hogy a katolikus intézmények
mindazok talalkozasi helye a tarsadalomban, akik a krisztusi értékrendnek akarnak
érvényt szerezni a nevelés egész teriiletén. A katolikus intézmény értékeket ad at,
célja, hogy Krisztushoz kapcsoljon a hit altal.

A hit foként személyes kapcsolatok altal gyokerezik meg az emberben. A keresztény
hit is egy kdzosség 6lén sziiletik és ndvekszik.

A katolikus intézmény kozosségi kapcsolatait, mélységét nemcsak az ember és a
nevelési folyamat természete, hanem a maga a hit természete irdnyitja. “A katolikus
iskola magat kevésnek ismeri sajat neveldi feladatdnak megvalositasara, ezért
tudataban van annak, hogy az 6t alkotd kozosségnek folytonosan taplalkoznia kell
azokbol a forrasokbol, amelyekbdl létezésének jogcime ered. Krisztus idvozitd
iizenetébdl, amint az meglelhetd a Szentirasban, a hagyomdnyban (kiilondsen a
liturgikus és a szentségi hagyomanyban), végiil azok ¢letpélddjaban, akik azt kiilonos
erdvel élték vagy ¢élik.” (Kat. Isk. 54.)

A katolikus kozoktatasi intézmény
o 4llando kapcsolatot keres az Igével, személyes talalkozast Krisztussal,

e a Vele valo talalkozasbol meriti az erdt kiildetése teljesitéséhez, hogy “életet”
adjon “egy a szabadsag ¢€s a szeretet evangéliumi lelkétol at- meg atjart kozosségi
¢s ugyankkor iskolai kérnyezetnek” (Nyilatkozat a keresztény nevelésrdl 8. p.),

o azon munkalkodik, hogy szabadd4 tegye az embert, vagyis olyanna, amilyennek
lennie kell: Isten beszélgetd-tarsanak, az isteni Ige hallgatdjanak, aki képes arra,
hogy a szeretetet szeretettel viszonozza,

o Ugy kozvetiti a miiveltséget, mint képességet a kozdsségteremtésre, az emberek,
az események, a dolgok megértésére, a j0 megtételére,

o eldmozditja és épiti az egylittmiikodést, megnyit masok felé, tiszteli masok
gondolkodas- ¢és ¢€letmodjat, atérzi sziikségeiket, aggodalmaikat, osztozik
reményeikben és részt vesz fejlddésiikben,

o fOlismeri €és tdmogatja az igazsagosabb tarsadalom iranti vagyat, részt vallal az
1gazsadgossag megvaldsitasara irdnyuld eréfeszitésekben,

o vallalja a tanusagtétel kockazatat,

o elsdsorban azoknak ajanlja fel neveld szolgalatat, “akik nem rendelkeznek
megfeleld anyagi eszkdzokkel, nélkiilozik a csalad segitségét és érzelmi melegét,
vagy tavol vannak a hit ajandékatol”, (II. Vatikani Zsinat: Nyilatkozat a
keresztény nevelésrdl 9. pont)

e tisztdban van azzal, hogy értékrendje, elkotelezettsége felkinalt lehetdség, jo hir,
amit vissza is lehet utasitani, de hogy meg lehessen valositani, szabadon
csatlakozni hozza, szdmit arra, hogy minden munkatirsdban kozos
meggy6zddések és szandékok élnek.

84



A keresztény ember jellemvonasai Nemeshegyi Péter a keresztény humanizmusrol
fogalmazott #ételei nyomdn:

A 1€t értékes €s jo. Isten az élet baratja. Az Isten azt mondja az embernek és minden
teremtményének: “Ugy van jol, hogy legyél.”

Minden ember Isten képmasa. Ezért minden embernek sérthetetlen és csodalatos
méltdsaga van. Nem eszkdz, hanem cél. Sérthetetlen emberi jogokkal rendelkezik,
amelyeket az ENSZ-nek az Egyetemes Emberi Jogokrol szo16 nyilatkozata fejtett ki,
¢s amelyek a II. Vatikani Zsinat Gaudium et Spes kezdetli konstituciojaban is
megtalalhatok.

Az ember azaltal lesz igazan emberré, hogy szeretettel megnyilik a masik felé, 6t
befogadja és neki szolgal. A szeretet 0j torvénye az emberi tokéletességnek ¢€s a vilag
atalakitasanak alapszabalya.

Az ember szamos testi-lelki képességgel rendelkezik, melyeknek harmonikus
kifejlesztésére hivatott. Tehat testét dpolnia és edzenie, emlékezetét gazdagitania,
értelmét fejlesztenie, akaratat erényekkel nemesitenie, érzelmi vilagat gazdagitania,
szépérzékét mélyitenie kell.

Az ember 6sztonei, hajlamai és vagyai kozott vannak olyanok, melyeket rendezni,
kordaban tartani vagy szublimalni kell, hogy az ember tokéletesedjék, és a
tarsadalom hasznara valjék.

Jézus Krisztus élete ¢és haldla minden ember szdmara Osztonzd és kdvetendd
példakép. Azok szamara is, akik Szent Péterrel egyiitt még nem tudjak megvallani
Jézust az ¢l6 Isten Fianak. A szeretd, josagos és Istenre hagyatkoz6 Jézus az igazi
emberi élet csodalatos példaja és utmutatdja lehet.

Vannak olyan abszolut értékek (igazsag, szeretet, hit, igazsagossag), melyekért az
embernek készen kell lenni, sziikség esetén életét is felaldozni.

A katolikus oktatdsi intézményekben folyo nevel6-oktato munkat, valamint a kollegialis
kapcsolatokat az alabbi szempontok hatarozzak meg:

a keresztény neveld a kinyilatkoztatasbol (Biblia) ismeri meg a mindenhatd Isten
szuverenitasat, azaz hatalmanak, bolcsességének, szeretetének, egész lényének
abszolut voltat, s ezaltal belsdleg fliggetlenné valik minden emberi hatalmaskodastol
¢s hamis tekintélytl. A Szentiras tekintélye altal irdnyitott iskola és annak neveldje
autonom intézmény, illetve személy. Szamukra kizarolag Isten a térvényado, tehat
minden hamis emberi hatalommal és relativizmussal szemben ez a legfébb isteni
tanitas és erd vezeti cselekedeteiket. Ezt az elvet Gigy gyakoroljak tevékenységiikben
¢és emberi kapcsolataikban, hogy ez nem vezet ontorvényliséghez, az egyhazi és
tarsadalmi normak athagasahoz;

a nevel6i hivatds gyakorlasaban ¢és a maganéletben érvényre kell jutnia az
Evangélium ¢és a torvény egységének. A tOrvény ugyanis nemcsak eszkoz a
pedagogus kezében, hanem viszonyitasi pont is, hogy tevékenységét ne az dnkény
vezesse. Az evangélium viszont nem alternativdja a fegyelmezésnek, a rendre és
rendszerességre nevelésnek, tehat a tdorvénynek. A hatalom és a tekintély hatasara
megvalosuld viselkedés és életvitel nem épiil be a személyiségbe, a jogokra
hivatkoz6, feleldsséget nem ébresztd nevelés, amely az embert teszi meg minden
dolgok végs6 mércéjének, rombolja a személyiséget;
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a neveld és nevelt kapcsolatanak helyes értelmezése: a tanitvany a katolikus neveld
szamara olyan személy, akiben Isten ajandékait, a Téle kapott talentumokat fedezheti
fel. Ezért sohasem a sajat képére és hasonlatossagara formalja a ra bizott fiatalokat,
hanem kell6 aldzattal személyiségiik Istentdl kapott adottsagainak kibontakoztatasan
faradozik;

anevelés nemcsak vezetés, iranyitas altal valosul meg, hanem a példaadas, kdlcsonds
egymasra hatas is az értékek elfogadasara és megvaldsitasara indit. Ezért a katolikus
neveld ¢és tanitvany kapcsolata akkor megfeleld, ha a kdovetkez6 dolgokban a
kolesonosség jellemzo ra:

- elfogadjak egymas feladatkoreit, annak tartalmi jellemzoit, s tisztdban vannak a
magukéval,

- nyiltak, azaz egyenesek és 6szinték egymashoz, s ezzel nem élnek vissza,
- értékelik, becsiilik egymast az esetleges konfliktusok ellenére is,
- feladataik kiilonbozdsége ellenére kapcsolatukra a kdlesonds fliggdség jellemzo,

- az elkiiloniilés, vagyis az egyéni véleményalkotds, kreativitds megnyilvanulédsai
nem vonnak érzelmi megtorldst maguk utan,

- igényeik kielégitése nem torténik a masik rovasara.

Mindez elkotelezettséget, felelds hivatastudatot kivan. A katolikus pedagogus tehat
érett, 6nalldo személyiség, aki nemcsak az iskola és az egyhdz hagyomanyaival
azonosul, hanem erds magyarsagtudattal, nemzeti identitdssal is rendelkezik. Oktato-
neveld tevékenysége akkor felel meg a katolikus pedagdguseszménynek, ha a
fentieket meg tudja jeleniteni tanitvanyai eltt bensdséges és egyuttal optimalis
tavolsagot tartd kapcsolatban.

A katolikus intézmény pedagdgusa minden tdle telhetét megtesz annak érdekében,
hogy a ra bizott tanuld a teremtett mindenség megismerésében, miivelésében ¢és
megdrzésében ¢élen jarjon, nyitott legyen az egyetemes emberi civilizacio
valamennyi 1dotallo értékének befogaddsara, és minden erdfeszitést megtegyen
nemzeti kulturank 4poldsara, gyarapitasara és tovabbadasara. Hit és tudas, lelkiség

crer

A katolikus neveld munkdja sordn bemutatja az imadsag és a munka egységét. Annal
1s inkabb, mivel a munkaerkodlcs a jellem és a miiveltség egyik fokmérdje. Ezért
kiilonosen torekednie kell arra, hogy személyes istenkapcsolatabol fakaddan a
kotelességteljesitésben és a munkavégzésben is hiteles, szinvonalas példat adjon
kollegéinak és tanitvanyainak egyarant.

A katolikus neveld abban a tudatban végzi munkajat, hogy Isten 6t a neveldi feladatra
kivalasztotta ¢és meghivta. Az elhivatottsdg tudata belsé rendet és harmoniat
kolesondz a katolikus neveldnek, oktato-neveld munkdjaban és kollegialis-testvéri
kapcsolataibanaz 6t koriilvevo kozosségek (csalad, iskola, egyhazi kozosség, haza,
emberiség) iranti elkotelezett és felelds cselekvésre 6sztonzi.

Békességre és igazsagra torekszik, onként €s szivesen vallal minden joszolgalati
kezdeményezést, amely személyvalogatas nélkil segiti el6 az emberi méltdsag és
tudas kiteljesedését.
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1. A Kkatolikus nevelo konkrét élethelyzeteinek erkolcsi alapelvei

A neveld tanitvanydhoz valo viszonyaban:

A tanitds nehéz és igényes munka. A pedagogus egész személyiségével nevel.
Nevelési tényezonek szamit minden szava, megnyilvanulasa. Tudatdban kell lennie
annak, hogy mindig vonz6, kdvetésre méltd, emberségében foltétleniil dszinte és
egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett foglalkozas, hanem
valasztott hivatas.

A keresztény pedagdgus nem sajat népszeriiségére torekszik, hanem mindig neveltje
jovoje, fejlédése, kibontakoztatasa iranyitja neveldi tevékenységét. Igyekszik az
igényes, novelod szeretet és az irgalmassag egyiittes gyakorlasara.

Szakmai munkdjaban megalapozott ¢és igényes, a személytdl személyig hatd
“modszert” tobbre értékeli a kiilonféle modszerek puszta alkalmazdsanal. Hivatasa
felelds teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges a kommunkacio-készség
kialakitasa. Tekintélyét tudasa és hiteles embersége alapozza meg.

Legyen kész lelkigondozoi feladatok ellatdsara is. Ennek érdekében gyarapitsa
teologiai, hitbeli és pszicholdgiai ismereteit, kérje a lelkigondozasban jartasabb
szakemberek segitségét.

A neveld tanitvanyait kelld bolcsességgel formalja és koruknak, nemiiknek
megfeleld magatartasformaval iranyitja. Sokféle szempontbdl kiegészitheti a sziilok
igyekezetét. Minden helyzetben meg kell Oriznie nevel6i mivoltat. Semmilyen
koriilmények kozott sem fedezheti a munkajat elhanyagol6, a szabalyokat megszego,
a vétséget elkovetd dikot.

A neveld egyik legnagyobb magatartasbeli erénye a tandrai pontossag, a szakmai
munka rendszeressége €s egyéni megnyilvanuldsédban a kiszamithatosag.

A keresztény neveld beszédébdl mindig komolysag, derii, megbizhatdsag €s torodés
érezhetd ki. Belsd bolcsessége szerint a tanitvanyai el6tt soha nem szdl illetleniil,
nem hasznal félreérthetd, kétértelmli kifejezéseket. Szaktargyatol fiiggetleniil
torekszik arra, hogy beszédmodja, mondanivaldjanak igényes, arnyalt, pontos, szép
magyar nyelvi megformaldsa is mintdul szolgdlhasson tanitvanyainak. Tudja, hogy
ez a személyiségformalas fontos eszkoze.

Kollegairol a diakok el6tt tisztelettel beszél, tigy ejti ki neviiket, beosztasukat,
ahogyan azt a didkoktol is elvarja az intézmény.

Csaladszeret0 ¢€s ezt kifejezésre juttatja szavaiban €s magatartasaban egyarant.

Mivel a pedagogus iskolai tevékenységében gyakran végez problémamegoldast,
fesziiltségoldast, az ehhez sziikséges légkor megteremtésében segitségére lehet a
humor is, amely nem tévesztendd Ossze a lelki sériilést is okoz6 glinyolddassal.

A neveld a tanitvanyaitol vagy tanitvanyairol birtokdban levd ismereteket, amig azok
a tanitvany érdekeit szolgaljak, bizalmasan ¢és titkosan kezeli, tanitvanyaival nem
ko6zol rajuk nem tartozd tényeket. A neveld az iskola szabdlyzataiban eldirt
titoktartdst nem szegheti meg, a neveldtestiilet az iiléseken elhangzottakrol a
hatarozatok kivételével senki sem tdjékoztathat. Ha a bizalmas informdaciokat
keresztény pedagogusi felelosségébdl fakadoan tovabb kell adnia, azt lehetOség
szerint elészor az érintettel beszéli meg. Ezutan értesiti az iigyr6l az intézmény
igazgatdjat. A hatosag értesitése az igazgato feladata.
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A nevel6 soha nem teheti meg, hogy kollegajaval kapcsolatos panaszait kiviszi a
novendékek kozé, de még sulyosabb eset az, amikor a ndovendékeket az érintett
kollega ellen hangolja. Nem csorbithatja kollegai emberi és szakmai hitelét.

Amig a tanuldi jogviszony fennall, a neveld nem Iétesithet intim kapcsolatot
tanitvanyaval.

A keresztény nevelé mindenben mértéktartd. Szenvedélybeteg nem alkalmazhato,
illetve alkalmatlansagat meg kell allapitani.

Megjelenésében kultaralt, apolt, mértéktarto. Nem felejtheti, hogy o6ltozkodése,
beszédmodja is neveld erdvel bir.

Kovetkezetesen €s igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas sohasem a megtorlas vagy
a fegyelmezés eszkoze a neveld kezében, mégis komoly nevelési tényezd — ennek
tudataban kell lennie. Bizonyos hatarig minden tanitvanyanak megadja a javitas
lehetdségét, ez ugyanis a megbocsatas egyik valfaja. Az igazsagossagra torekvo
osztalyzads a teljesitményen tul figyelembe veszi a ndvendék erdfeszitéseit,
adottsagait és végzett munkajat.

Sajat tanitvanyat vagy iskolaja mas diakjat magantanitvanyként oradij ellenében nem
tanithatja.

A keresztény neveld tisztdban van azzal, hogy eszkoz az Isten kezében, s munkaja
eredményeiért elsésorban Neki tartozik halaval. Tekintélyének alapja a tetteiben
mutatott példa. Az a neveld, akinek szavai és tettei 0sszhangban vannak, hitelessé
valik tanitvanyai el6tt. Ellenkez6 esetben rombold tényezd is lehet. A katolikus
iskola valamennyi neveldjére jellemzé az aladzat, hibdinak és tévedéseinek
elismerése, jovatétele.

A nevelé munkatarsaihoz valo viszonyaban

Az oktatasi intézmény jo légkorét elsésorban a nevelok egymas iranti nyilt és 6szinte
viszonya biztositia. Ez megmutatkozik a nevelok kolcsonos bizalmdaban és
megbecsiilésében, az idosebb kollegadk iranti tiszteletben, a szakmai tapasztalatok
megosztasaban, az egymastol valo tanulas 6rémében, a jo tandcsok elfogadasaban,
a barati kapcsolatokban, egymas tuddsanak elismerésében, a problémak
megoldasanak kozos keresésében és abban, hogy egymas szaktargyait fontosnak
tartjak.

Olyan munkatarsaknak tekinti kollegait, akikkel kozos ligylik az evangéliumi
nevelés. Ezért kapcsolatukat mindig a kdlesonds segitségnyujtas hatarozza meg. Ha
kollegdja részérdl olyan emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal, amely
karosan befolyasolja az egész intézmény jo hirét, rossz iranyba viszi a ndvendékek
gondolkodasat, megbotrankoztatja a ra bizottakat, akkor ezt jo lelkiismerettel és a
jobbitas szandékaval négyszemkozt kozli az érintett kollegaval. Amennyiben nem
hasznalt j6 szandéka és jO tandcsa, az esetrdl tdjekoztatnia kell az intézménybeli
kozvetlen felettesét.

Az iskola szinvonalas miikddése érdekében valamennyi neveldnek felelds
kotelessége az azonos vagy hasonlo szakos kollegékkal egyiitt munkakozosségben
dolgozni, a kollegak szakmai tekintélyét megdrizni, emelni. A munkakozdsségben
aranyos ¢és méltanyos teherviselésre kell torekedni.

A nagy tudasu pedagdgus alapmagatartasa a szerénység ¢és a segitokészség. Tudja,
hogy hivatasbeli szolgalatot végez, amelyhez az erét és a képességet nem emberektol
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kapja. A keresztény neveld Istentdl kapott ajandékaival nem kérkedik, és ahhoz nem
igényli az emberek dicséretét. A vezetoknek viszont erkolcsi kotelessége a j6 munka
elismerése.

A nevel6 kozosség erénye a békességre valo torekvés. Az Osszeférhetetlen kollega
az intézmény jO mukodését akaddlyozza. Az ilyeneknek sziintelen Onvizsgalat
ajanlhat6. Ha a tobbszori figyelmeztetés nem hasznal, az dsszeférhetetlen nevel6tol
meg kell valni. E 1épés idejében torténd megtételéért a vezetd erkolesileg felelds.

Szakmai, tudomanyos vagy pedagodgiai vita, nézeteltérés nem sziilhet haragot.
Ilyenkor tanacsos szakember véleményét kérni. A vitas kérdéseket a nevelok egymas
kozott, a novendékek tavollétében tisztazzak.

Modszereinek, eljardsainak megvalasztasaban a pedagoégusnak szaktargya
természetéhez ill6 6nallésaga, szabadsaga van, ezzel a szabadsaggal azonban nem
¢lhet vissza. Ez a szabadsaga a fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas
eset alakulna ki tanitasi modszerét és eljarasait illetden, koteles igazgatodjanak vagy
szaktargyi kollegdjanak észrevételeit megfontolni, utmutatasukat elfogadni.

Iskoldjaval kapcsolatos bizonytalan vagy igaztalan hiresztelések tisztdzasara
torekszik.

A nevelo iskoldjahoz valo viszonydahoz

A keresztény neveld szereti intézmeényét, és azt — munkakori kotelezettségein feliil is
—a jo safar és a gondos gazda hiiségével szolgdlja.

Az iskolavezetés és a nevelOtestiilet tagjai munkatarsi és keresztény kozosséget
alkotnak.

Illik ismernie intézménye torténetét, azzal a kiizdelmes, aldozatos multtal egyiitt,
amelyben az egyhazmegyék plispokei, (egyhdzkozségek), illetleg a kiilonbozd
szerzetesrendek létrehoztak a katolikus iskolarendszert. Ezzel a mult iizen a jelennek,
s még komolyabb, hiiségesebb odaadasra, szolgalatra kotelez.

A nevelok csak akkor varhatnak el viszont-tiszteletet, ha az intézmény nem
pedagdgusi munkakdrben alkalmazott dolgozéit is munkatarsaknak tekintik a k6zos
nevel6i €és oktatdi célok megvalositasdban. Személyiikben ezek a dolgozdk is
valhatnak nevelési tényezévé, amint kapcsolatba keriilnek a fiatalokkal. fgy a
munkatarsi viszony a pedagogusok €s az egyéb alkalmazottak kozott a kdlcsonds
megbecsiilésre épiil, s ez a novendékek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor
a nem pedagogus alkalmazottaktol is elvarhaté a szolgalatkészség az egész
intézmény javara.

A vezetdk elemi kotelessége az intézményi szabalyok elbirasainak megtartdsa és
megtartatasa. A nevelonek is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely
hozzatartozik a pedagdégus munkakorhéz. Nem szabad azonban annyi egyéb

(kozeleti, politikai) feladatot vallalnia, hogy ezek az oktato-neveld munka rovéasara
menjenek.

Az intézmény fenntartojanak erkolcsi kotelessége €s joga az oktatd-neveld feladatok
felelds szakmai és erkodlesi értékelése, a jo munka elismerése.

A neveld tanitvanyai sziileihez, csaladjahoz valo viszonyaban

A katolikus iskola neveldje nevelési célu kapcsolatot épit ki a sziilokkel, de sem a
gyermek, sem a sziil6 bizalmdaval nem élhet vissza.
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Legyen mindig kész arra, hogy a sziilokkel minden, a gyermekre vonatkozo ismeretét
megossza. Véleménynyilvanitasa legyen targyszert, szoritkozzék a gyermek szellemi,
lelki, testi fejlodésére. Vannak esetek, amikor ez a tajékoztatas bolcs mérlegelést
igényel. A nevelo dontését, illetve felelos cselekvését ilyenkor egyediil a gyermek
érdeke szabja meg.

A nevelé a sziiloktol a gyermekiikért végzett pedagogusi tevékenységéeért
ellenszolgaltatast nem var és nem is fogadhat el.

Torekedjék a ra bizott tanulok csaladi hatterét, problémait a nevelés hatékonysaga
¢érdekében megismerni.

A nevelo egyhazahoz valo viszonyaban

A katolikus intézmény egysége és jo légkore érdekeben kivanatos, hogy a nevelok
hitben élo, aldozatkész tagjai legyenek egyhazuknak.

A kiilonbozo felekezetii nevelok kozéott a kolcsonos megbecsiilés és bizalom kivanatos.

A katolikus hitet valamilyen okbol nem gyakorlo nevel6tdl az iskola elvarja, hogy az
egyhdz tanitasaira nyitott legyen, az iskola keresztény értékrendjét, szokasait és
gyakorlatait /keresztvetés, vasarnapi szentmisehallgatas/ magaéva tegye, és azokkal
ellentétes nézeteket ne terjesszen.

A nevelé a nemzethez, a hazahoz valo viszonyaban

A keresztény nevelo kiemelt feladata a névendékek hazdjuk iranti
elkotelezettségének, magyarsagtudatinak erositése. A hazaszeretetben is példat kell
mutatnia.

A katolikus tanintézetek neveldinek kételessége nemzeti hagyomanyok dpolasa.

A nevel6 szaktargyahoz valo viszonyaban

A keresztény neveld koteles tuddsat, szakmai fOlkésziiltségét folyamatosan
mélyiteni, a szaktargyaival kapcsolatos jabb eredményeket figyelemmel kisérni.

Tudasat azért gyarapitja, hogy minél tobb ismeretet adhasson at tanitvanyainak. A
felelOsseégérzettdl athatott neveld egész ¢Eletre szdéléan meghatdrozhatja
novendékeinek a tudomany iranti szeretetét.

Ti vagytok a fold soja. Ha a so izét veszti, ugyan mivel s0zzak meg? Nem valo egyébre,
mint hogy kidobjak, s az emberek eltapossak.

Ti vagytok a vilag vilagossaga. A hegyen épiilt varost nem lehet elrejteni. S ha vilagot
gyujtanak, nem rejtik a véka ala, hanem a tartora teszik, hogy mindenkinek vilagitson.

Ugyanigy a ti vilagossagotok is vilagitson az embereknek, hogy jotetteiteket latva
dicsoitsék mennyei Atyatokat. (Mt. 5,13-16.)
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21.

Kérdések amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-, oktatasi intézmény mukodésével Osszefiiggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni.

Sportegyestiletekkel vald egyiittmikodés szabalyozasa: Bejegyzett szervezet
kotelékein beliil versenyszertien sportold tanulot, kiilon kérelem (kiskoru tanuld
esetén szild vagy gondviseld) esetén az igazgato elengedheti a tanulmanyi 1d6 alatt
szervezett versenyekre. A versenyengedéllyel rendelkez6 tanulok akkor kaphatnak
felmentést heti két testnevelés ora alol, ha ,,az edzés igazolasa mellett az érintett
testnevelésorat kozismereti tanora nem elézi meg vagy nem koveti, azaz ha a

testnevelési 6ra a nulladik, az elsd, az utolsé vagy utolso kettd tanitasi orara esik”.

A magantanul6i jogéllast felvaltoé egyéni munkarendre vonatkoz6 belsd szabalyok
2019. szeptember 1-t6] valtoztak: A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 45.§

e (5) A tankételezettség iskoladba jarassal teljesithet6. Ha a tanuld egyéni
adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulé fejlodése, tanulmanyainak
eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabol elonyds, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. A sziild, nagykoru tanuld esetén a tanul6 a kérelmet a tanévet
megel6z6 junius 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
Ezen idOpontot kovetden csak abban az esetben nyujthatd be kérelem, ha a
tankotelezettség iskoldba jardssal torténd teljesitését megakadalyozé
korlilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

o (5a) A keészsegfejleszto iskola a tanuld javara koteles feleldsségbiztositast
kotni, amely kiterjed a tanuloi balesetekre €s a tanulo 4ltal okozott karra. Az
e bekezdésben meghatarozottak fedezetét a fenntartd kiilon eldiranyzatban
koteles biztositani.

e (6) A felmentést engedélyezd szerv dont arrdl, hogy a tanuld a
tankotelezettségének egyéni munkarend keretében tehet eleget. Az eljaras
soran a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a gydmhatosagot, a
gyermekjoléti  szolgéalatot, az  iskolaigazgatot,  gyermekvédelmi

gondoskodasban részesiild tanul6 esetén a gyermekvédelmi gyamot.
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e (6a) Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohato okbol két alkalommal
nem jelenik meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a
tanulmanyi kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést
engedélyezd szervet, és a tanuld a kovetkezd félévtdl csak iskolaba jarassal

teljesitheti a tankotelezettségét.

A sziil6 altal igazolhatd napokra vonatkozd szabalyozas. A nevelGtestiilet dontése
alapjan intézménylinkben a sziild vagy gondvisel6 harom tanulmanyi napot igazolhat
a tanulonak. Indokolt esetben pl: halaleset, vagy rendkiviili csaladi nehézség esetén

az osztalyfénok tovabbi napokat is igazolhat, de egy hétnél nem tobbet.
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22. Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok céljai
Intézményiink tanuldi szdmara biztositunk olyan pedagdgiai tartalmu foglalkozasokat a
tanitasi orak utan, melyek a tanulok fejlodését szolgaljak, figyelembe véve a tanuloi €s sziildi
igényeket, a tanulok érdeklodését és sziikségleteit, az intézmény lehetdségeit.
Az intézményben tanulok szamara az aldbbi — iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddhetnek:

o szakkorok,

e ¢nekkar,

o sportkori foglalkozésok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.
Iskolankban az informatikai hozzaférések segitségével megfeleld pedagogiai kornyezetet
kindlunk a csaladi hattér kompenzalasara a tanulés, a hazi feladat elkészitéséhez.
Tanul6ink szdmara a szabadidd eltdltésének olyan értelmes €s hasznos formait biztositjuk,

amelyekhez csalddi hatteriik, hatranyos helyzetiik miatt egyébként nem juthatndnak hozza.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei

A tanordkon kiviili egyéb foglalkozasok miikddhetnek osztalykeretben, kiscsoportos vagy
csoportos formaban, sziikség esetén egyéni foglalkozas is lehet. A szervezeti format az adott
foglalkozas jellege és tartalma hatdrozza meg.

IdOkerete az osztdlyok szamara a tanorak megtartasahoz, osztadlybontdshoz ¢€s egyéb
foglalkozas megtartasahoz engedélyezett idOkeret (osztdlyok szamara engedélyezett heti
foglalkozasi id6keret) és a tanulok szamara meghatarozott heti kotelezé tandrdk szdmanak
(a tanulo kotelezd heti tanorai foglalkozédsainak 6raszama) kiilonbozete alapjan.

Ennek az idokeretnek az aktualis felhasznalasat konkrétan az iskola tantargyfelosztisa

tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasok altalanos szabalyai
e A tandran kivilli foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod

foglalkozasok, valamint az egyénifoglalkozasok kivételével — onkéntes.
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e A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

o A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni, azoknak §sszhangban kell
lenniiik az iskola céljaival és alapelveivel.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg.

e Tanoran kiviili foglalkozast nem vezethet az, aki nem az iskola pedagdgusa.

o Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld-oktato munka
eldsegitése érdekében évente egy vagy két alkalommal az iskola éves munkatervében
meghatarozott idopontban osztalyaik szdmara kiranduldst szerveznek. A tanulok
részvétele a kirandulason oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben
rogziteni kell.

e Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A  tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A

felmertiil6 koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt elt6ltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, taborok, szinhdzlatogatasok,
klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds

rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar

mitkodik.

Az iskolai egyéb foglalkozasokrol foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a szakmai

tevékenységet, valamint a belsé szakmai ellendrzés alapdokumentuma is.

23. A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje. A didkonkormanyzat
mikodéséhez sziikséges feltételek, helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa.

23.1. A Didkonkormanyzat (Nkt. 48. §)

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
Diakonkormanyzatot hoztak 1étre. A Diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A Didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért
nagykoru személy segiti, aki - a Diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a

Diakonkormanyzat képviseletében is.

A Diakonkormanyzat - a nevel6testilet véleményének kikérésével - dont sajat
mikodésérél, a Diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi  eszkozok
felhasznalasarol, hataskorei  gyakorlasarol, egy tanitas nélkiilimunkanap
programjar6l, az iskolai  didkonkormanyzati  tajékoztatasi  rendszerének
létrehozasarol és mikodtetésérél, valamint a tajékoztatasi  rendszer  (iskolatjsag,
iskolaradio ~ stb.)  szerkesztésége tanuldi  vezet6jének (felelés szerkeszt6jének),

munkatarsainak megbizasarol.

A Diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté, vagy ellentétes az iskola
Szervezeti és Mukodési  Szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A  szervezeti és

muikodési  szabalyzat jovahagyasar6l a nevelotestiiletnek beterjesztést kovetd harminc
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napon belil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositasat

jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Diakoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell szervezni a
Diakonkormanyzat miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
Az iskola tanuloinak tajékoztatd ¢és tajékozodd foruma a diakkozgyhlés, amelyet
évenként legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. A diakkozgyilésen a tanulok
diakképvisel6t valasztanak. Az éves rendes diakkozgyilés o6sszehivasat az iskolai
Diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozott
idében. A rendkiviili Didkonkormanyzat Gsszehivasat az iskolai Diakonkormanyzat
vezetdje vagy az iskola vezetdje kezdeményezheti. A diakkozgyilés az iskolai
onkormanyzat dontése alapjan kiildottkozgyilésként is megszervezhetd. Az évi rendes
diakkozgyiilésen a Diakonkormanyzat vezetdje és az iskola képviseléje beszamol az
el6z6 diakkozgyalés ota eltelt idoszak munkajarél, a gyermeki jogok ¢és a tanuldi
jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A diakkozgytilés napirendi programjait a kozgyilés

megkezdése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezo
kérdésekben:
a) jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai Szervezeti és Miukodési

Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;
b) atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

Az iskolai Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Hazirend elfogadasakor, illetve

modositasakor.

23.2. A Diakonkormanyzat vélemeényeét ki kell kerni:

e atanulok nagyobb kozosséget érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

A Diakonkormanyzat vezet6éi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezet6ségi
értekezleten, a nevelétestiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak targyalasan.
A Diakoénkormanyzat képviseldje minden esetben részt vesz a diak-szocialis bizottsag és a

diakok tigyeit targyalo fegyelmi bizottsag iilésein.

24.  Aziskola sportkdr, valamint az iskolavezetése kozotti kapcsolattartas
form4ja és rendje.

24.1. Az iskolai sportkor

Iskolankban évtizedek ota iskolai sportkdr mikodik. Tagja az iskola minden
tanuloja.

Vezetdjik Banyasz Gyorgy szaktanar. A sportkor éves munkarend szerint miikodik, amit
a szaktanar készit el.

Az iskola vezetése felé¢ a szaktanar beszamolot készit az elsé és a masodik félév zard
értekezletére a sportkdr munkajarol. A beszamold az értekezletrdl késziilt jegyzokonyv
része. A sportkor rendezvényeinek, versenyeken valé részvételének modjat a szaktanar az

intézmény vezetségével havonta egyeztetni koteles.

25. A szakiskolai szakgimnazium esetén a gyakorlati képzést
folytatokkal és szervezokkel valo kapcesolattartas formait €s rendjét.

Intézményiinkben nem folyik sem szakiskolai, sem szakgimnaziumi képzés sem.

26. A gyermekek ¢és tanulok egészségét vesz€lyeztetd helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrendet.

A tanulok, gyermekek egészségligyi feliigyeletének, ellatdsanak és iskolai testedzésének

rendje, a nemdohanyzok védelme

A dolgozdék munkakdri alkalmassagi vizsgalatat egy orvosi betéti tarsasag latja el, melyrol

kiilon szerzddés keriilt megkotésre. A szerzédésben szerepelnek az altaluk ellatando

munkaegészségiigyi feladatok.
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Az intézmény az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre csak olyan
munkavallalot alkalmaz, aki a munka ellatdsdhoz megfeleld adottsagokkal rendelkezik, és
az elozetes munka-alkalmassagi vizsgalatot végeztetiink az alabbi esetekben — munkaba all6
személynél a munkavégzés megkezdése elétt a munkaval mar foglalkoztatott személynél a
munkakoér megvaltozasakor, fizikai munkat végzé személy esetén /szakmai alkalmassag
szempontjabol is szakmai higiénés vizsgalatot kell végezni a tevékenység megkezdésének
gyakorlasa elott.

A munka alkalmassagi vizsgalaton a dolgoz6é munkaviszonyanak megsziinéséig évente,
rendszeresen meg kell jelennie. A vizsgélaton koteles bemutatni az érvényes tiidoszlird
vizsgélati lapjat.

A tanulok egészségiigyi alkalmassagat gyermekorvos latja el. Iskolaorvosként a prevencios
¢s gondozasi feladatokat egy védond segitségével latja el.

A gyermekek, tanulok évenként legalabb egyszer fogaszati €s statuszvizsgalaton kell részt
venniiik. A gyermekek éves statusvizsgalatat, latas-hallds vizsgdlatat az egészségiigyi
tanacsadoban végzik. Ezek megszervezésérdl az iskolaorvosa a védond €s az iskolafogorvos
gondoskodik.

A testnevelés oOrak latogatasa aldli rendszeres felmentést a varosi korhaz sportorvosi
szakvéleménye alapjan kaphatnak a tanulok.

Az iskola tanuléit akut esetben a teriiletileg illetékes haziorvosok latjak el. A mindennapi
testedzés szolgalataban 4ll az orarendi heti Gt testnevelés Ora, és a heti két 6ra tomegsport
(torna, kosarlabda, labdarugas, asztalitenisz).

A DSK vezet6 tanar munkéjarol évente irasban tdjékoztatja az iskola vezetdséget.

A szlir@vizsgalatokra a sziil6knek kell elvinnie a tanul6t, az errdl kapott dokumentumokat a

szilo gylijti és Orzi.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l szolo 2011. évi XLI. torvény alapjan a kovetkezo rendelkezéseket

hoztuk, amelyeket a tanulokkal és a dolgozokkal 1s ismertettiink:

1. Nem jelolhetd ki dohanyzohely tobbek kozott kdzoktatasi intézményben.

2. Nem lehet dohanyozni a kdzoktatasi intézmény teljes teriiletén: az épiiletben, az
intézmény egyetlen helyiségében és az udvaron sem. Nem lehet dohanyozni a
szakmai gyakorlat alatt a kiils6 munkahelyeken sem.

3. A dohanyzés szamara kijelolt helyek kivételével nem szabad dohdnyozni a

kovetkezd helyeken:
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e kozforgalmi intézmények a nyilvdnossdg szdmaéra nyitva allé helyiségeiben,
kozosségi kozlekedési eszk6zon, munkahelyen,

e kozteriiletnek mindsiilé a gyalogosforgalom szamara nyitva allo aluljarékban és
egyéb zart l1égterti kozforgalmu kozlekedd terekben, kozteriileti jatszotereken, a
jatszoterek kiilsd hatarvonalatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil,

e a kozforgalmu vasiti szolgaltatas nyujtasara szolgalo vasuti lizemi létesitmények
¢s a személyforgalom szamara megnyitott teriiletein,

o kozlekedési eszkoz igénybevételének céljabol létesitett megalloban, varakozo
helyen, helyiségben, annak kiilsé hatarvonaldtol szdmitott 5 méteres tavolsagon
beliil.

4. A nemdohanyzdék védelmérdl és a munkavédelemrdl szold torvények alapjan a
rendelkezések betartasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv ellendrzi és azok
megsértése esetén — a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi
személyiség nélkiili szervezettel szemben — egészségvédelmi birsagot szab ki.

5. A kozoktatdsi intézménynek a nemdohényzok védelmérdl szold torvény szerint
elrendelt dohanyzasi tilalmat — a tanuloi jogviszonybdl szarmazéd kotelezettség
teljesitése, vagy annak feladatkdrében miikodé mas intézmény teriiletén — megsérto,
14. ¢életévét betoltott tanulojaval szemben a kozoktatdsi intézmény vezetdje a
fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezi.

6. A fegyelmi feleldsségre vonas fokozatai:

o fegyelmi targyalds lefolytatdsa nélkiil azonnali biintetés: igazgatoi
figyelmeztetés, igazgatoi intés, igazgatdi megrovas,
e lefolytatott fegyelmi targyaldson meghatarozott jogszabaly szerinti biintetési

fokozatok.

Nkt. 24. § (4) A Kormany rendeletben meghatarozza azon — a tanuldi jogviszonybdl,
kollégiumi tagsagi viszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasdhoz nem sziikséges — targyak korét, amelyet a tanulé a megfeleld testi, szellemi
és erkolcsi fejlddéshez valdo jogra, az egészséghez vald jogra, az oktatas
zavartalansaganak biztositasara, valamint a koz érdekére, kozbiztonsagra tekintettel a
nem vihet be. Vagy bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja
¢s hasznalhatja, ha azt a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja egészségiigyi célbol vagy
pedagbdgusa pedagogiai célbol engedélyezi.

A tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki —a tanul¢ sziildjének,

ha a tanuldo a 18. életévét betoltotte, a tanulonak, vagy ha kétséget kizdrdan

megallapithatd, hogy a tiltott tdrgy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik
személynek kell visszaadni.
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1. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: NKt.)
nevelési-oktatdsi intézménybe a tanuld altal nem vihetd be a kozbiztonsagra
kiilonosen veszélyes eszkdz azon targy, amelynek birtoklasa a szabalysértésekrol, a
szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi
II. torvényben vagy a Biintetdé Torvénykonyvrol szold 2012. évi C. torvényben
foglaltak szerint biintetendd, vagy a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
részére nem értékesithetd termék.

A rendelet tiltott eszkozokkel kapcsolatban két kategoriat hatdroz meg:

Tiltott targyak: minden olyan eszkéz vagy termék, amelynek birtoklasat a
szabalysértési torvény vagy a Biintetd Torvénykonyv tiltja, igy példaul a
kabitoszerek, a l6fegyverek vagy a pirotechnikai eszkdzok és a hagyomanyos/
elektromos/ hevitett cigaretta.

Korlatozottan hasznalhaté targyak: okostelefonok, okosoérak internetelérésre
alkalmas okoseszkozok

A rendelet kimondja, hogy ha az iskoldban valakinél tiltott vagy korlatozottan
hasznalhat6 targy van, amelynek birtoklasa szabalysértés vagy blincselekmény,
akkor pedagodgus vagy a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott
felszolitja a didkot, hogy adja at. Ezzel egyidejlleg értesiti az altalanos renddri
szervet €s a tanul6 sziildjét.

A tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja Ki —a tanul6 sziiléjének,
ha a tanuldo a 18. életévét betdltotte, a tanulonak, vagy ha kétséget kizardan
megallapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a harmadik
személynek kell visszaadni.
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27. Aziskolai konyvtar SZMSZ-e.

Intézményiinkben van konyvtari allomany, de nincs konyvtar szakos pedagogus. A
tanuloknak lehetdsége van a kdlcsonzésre, ezen igény teljesitése a magyar nyelv és irodalom
szakos kolléga valamint a munkak6zdsség vezetd feladata. A kikdlesonzott konyveket az a
pedagogus tartja szamon, és rendezi a konyvek intézménybe vald visszajutasat, aki a

kolcsonzést intézi.

28. A nevelési- oktatdsi intézmény biztonsagos milkddesét garantalo
szabalyok, amelyek megtartidsa kotelezd, az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allo mas szemelyeknek.

Az intézmény teriiletére a belépés rendje a fentebb (4. pontban) mar részletezett személyek
részére, 06:30-19:00-ig lehetséges. A belépés ¢és a tavozas az intézménybdl csak az iskola
fobejaratan lehetséges. A Szent Istvan Gimnazium épiiletében a portaszolgalatot az arra

kijelolt osztaly egyik tanuldja végzi.

29. Haiskolaszek, 6vodaszék, kollégiumi szék nem mitkodik az SZMSZ
elfogaddsakor az oOvodai, iskolai, kollégiumi, sziiloi szervezet,
kozosseg velemenyeét kell beszerezni.

Intézménytlinkben 2016 6ta hatékony és segitd Sziiléi Kozosség miikodik. A vezetdséggel
rendszeres a kapcsolattartds, az intézmény torekvéseit mindenben tdmogatjdk. A
dokumentumainkba teljeskorti betekintési joga van minden sziilének, hiszen a kozzétételi
lista nyilvanos. Az SzK tagjait a modositasokrol tajékoztatjuk, a tervezett valtoztatasokat,

ha sziikséges megvitatjuk a tagokkal és kikérjiik a véleménytiket.

101



1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak
melléklete.

l. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvar elnevezése: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium Konyvtara

Székhelye, cime: 4244, Ujfehértc'), Eotvos Jozsef utca 25.
Il. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol €s fejlesztésérol KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium
(fenntart6: Kolping Oktatisi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet) az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a
konyvtart miikodtetd iskola és a fenntartd kozosen vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar
mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatisaval.

A konyvtar miikodését szakmai szolgaltatd tevékenységével segiti a Katolikus Pedagdgiai
Szervezési ¢és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI), szaktanacsadéas, szakértéi munka,

tovabbképzés.

1. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja.

Arra kell torekedni, hogy a konyvtar fejlesztésére tervezett kerettel az intézmény ugy

rendelkezhessen, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

IV. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikaciés centruma. Iranyitasi, pedagogiai és
gazdasagi szempontbol a mitkodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével
segiti az iskolat pedagdgiai programja megvalositasaban, masrészt; mint a konyvtari

rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.
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Szakszertien elhelyezett ¢és feltart gylijteményével és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra épiilé szolgéltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként,

informacios kozpontként mikodik.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelOtestiilettel egylittmitkddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,

segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az 6nmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség

komplex ¢és differencidlt fejlesztésére.
A konyvtar feladatait az iskola pedagogiai programja és a NAT is meghatarozza.

Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvéany, tartds
tankonyv, segédkonyv stb.) kiviil gy(ijti az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumait
(helyi pedagdgiai program és tanterv, szervezeti és milkodési szabalyzat, palyamunkak stb.)
¢s a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm, hang- és videokazetta, zenei CD, DVD ,

CD-ROM stb.).

Tankonyvtarat hoz létre a tartés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomany kész anyagat. A tankOnyvtari feladatokat kiilon szabélyzat

tartalmazza.

Gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok,
adminisztrativ  dolgozok) részére ¢€s biztositja a kiilonbozd informacidhordozok
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkdézoket. Gylijteményébdl — az igényeknek ¢&s

lehet6ségeknek megfeleléen — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein.

Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios
tartalmukrol helyi adatbazist épit szamitogépes konyvtari program felhasznalasaval.
Gylijteményén, eszkozein és tajékoztatd forrdsain alapuld szolgaltatdsaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodd konyvtarak,

ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyu szolgaltatasairol.
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A NAT ¢és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan kozremiikddik a helyi
konyvtar-pedagogiai program, konyvtar-hasznalati tantervek kidolgozasaban, és 0sztonzi,
szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati megvalositasat, mik6zben maga is

részt vallal a konyvtarismereti €s -hasznaloi képzésben.

Tanorai foglalkozdsok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza - eszkozeivel ¢és szolgaltatasaival - a tanulok konyvtarhasznalati
felkésziiltségét, hasznaldi szokasait, felkésziti Oket a korszeri konyvtari informacios

technikakra.
Mint az iskola informécios kdzpontja, lehetéséget ad a konyvtarhoz kapcsolddod programok
megszervezésére, a didkok ontevékenységére.
V. Gyiijtokori szabalyzat (1. sz. melléklet)
V1.  Gyiijteményszervezés

A szerzeményezés ¢€s apasztas megfeleld aranyaval novelni kell a gyljtemény

hasznalhatosagat.

Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gyiijtemény
gyarapitdsara fordithatd Osszeg felhasznalasdért a szaktanar felelds. Az igazgatd
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki

nem vasarolhat.

A vasarlas torténhet jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel vagy a dokumentum

megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

A gyarapitéasi gyakorlat legfontosabb segédeszkdzei:

e gyarapitasi tandcsadok

e kiadoi kataldgusok

o folyodiratok ismertetései

o készlettajékoztatok

e 2janlo bibliografidk
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi iratok megdrzése az
iskola gazdasagi szakemberének feladata. A szamldk fénymasolt példanyait a kdnyvtari

irattarban is el kell helyezni.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzé-
jével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. A dokumentumok nyilvantartasa szamitogépes

programmal torténik.

Egyedi nyilvantartasba keriilnek
e avégleges megbrzésre szant konyvek

e az audiovizualis dokumentumok

Idéleges nyilvantartasba (brosura) keriilhetnek mindazon dokumentumok, melyeket a
konyvtar &tmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be:

e brosurdk, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

e tankoOnyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési s oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
uta-  sitasgylijtemények, torvénykonyvek, —palyavalasztasi, ¢és  felvételi
dokumentumok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismertetdk, prospektusok

o kotéstdl fliggden haziolvasmanyok,

e tartds tankonyvek
A bélyegz0 helye: Konyvben: cimlap, 17. lap, utols6 szovegoldal, tablak

Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

e tartalmi elavulas

o {06loslegessé valt dokumentum

e természetes elhasznalodas

e hidny
Az elavult dokumentumok selejtezése a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik.
A kivonashoz célszert, ha a konyvtarostanar figyelembe veszi a szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha:

e ismeretanyaga tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt;

105



e agyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak;

e megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa
Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavuléds cimén nem torolhetok.
Az iskolai konyvtarakban folospéldany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke

e megvaltozik a tanitott idegen nyelv
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak.
Hiany
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt, az olvasoénal maradt, vagy az dllomény ellenérzésekor hidnyzott.
Béarmely okbdl keriil sor az allomadnyapasztasra, a kdnyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
A kivonas nyilvantartasai a jegyzOkonyv és a jegyzOkonyv mellékletei.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

Allomanyvédelem

A koOnyvtarostanar (szaktanar) a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
miukodtetéséért anyagilag és erkolesileg csak az intézmény altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein beliil felelds.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltdrozés, valamint a

nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositania kell.

1. Az allomany ellendrzése

Az allomany ellendrzést a hatalyban 1évo rendelet szerint kell végrehajtani.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

crcr

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az dllomany ellenérzést.
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A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi iroda
munkatarsa — mint az intézményleltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
Az 4llomany ellenOrzés tipusai:

e jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili

e moddja szerint folyamatos vagy fordulonapi

o mértéke szerint teljes vagy részleges.
Az id6szaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt a teljes allomany 20
%-ara kell kiterjeszteni.
2. Az allomany jogi védelme
A konyvtarostanar (szaktanar) felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért (amennyiben az iskola biztositja a megfeleld
feltételeket), igazgatd hozzdjarulasa nélkiil a konyvtar szdmara dokumentumot senki nem
vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte esetén torténhet.
A beérkezett tartos megdrzésre szant dokumentumokat lehetéleg hat napon beliil nyilvan-
tartasba kell venni (kivétel: nagy dsszegli, rovid hataridejii beszerzés)
A leltéri fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos vezetését.
A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.
A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas, tartds tankdnyv
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
A letéti allomanyt névre sz6ldan kell atadni. A dokumentumokért a szaktanar a felel0s.
A konyvtar kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola gondnokanal helyezendd el, ettdl csak

indokolt esetben lehet eltérni.

3. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, az erre
vonatkozo6 tilalmi tablat el kell helyezni. Tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. A
konyvtar bejaratanal kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni. A konyvtar tisztasdgara tigyelni
kell.

A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
stb.)

4. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

e allomany ellendrzési nyilvantartasok
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e kolcsonzési nyilvantartasok
e konyvtarhasznalati szabalyzat

e akonyvtaros tanar(ok) munkakori leirdsa(i)

VII. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola épiiletében, jol megkozelithetd helyen van, egy kb. 25 m2-es
helyiségben.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak. A szabadpolcok bdvitésekor ligyelni kell arra, hogy a konyvtar alkalmas maradjon

helyben olvasasra és konyvtari foglalkozasok tartasara.

A nagyobb allomanyegységek:
o kézikonyvtar (ETO szakrendben)
e ismeretkozl6 irodalom (ETO szakrendben)
e szépirodalom
e iddleges nyilvantartdsu dokumentumok
e tartds tankonyvek
e pedagdgiai gylijtemény
e audiovizualis és elektronikus dokumentumok (zart szekrényben)
e kiilon gylijtemények (dedikatumok, EU anyag, tanari kotelezo olvasmany példanyok
stb.)

e folyodiratok

Konyvtarbol kihelyezett letétek a szaktantermekben és a tanari szobdban elhelyezett

allomanyegységek.
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésé-

re bocsatani. Az adllomany feltdrdsa mar szamitogéppel, autopszia modszerével torténik.
Katalogusok: online katalogus
betlirendes leird (kereszt) katalogus

Az allomany feltarési szintje nem teljes, mivel a cédulakatalégusok nem tartalmazzék az

allomany teljességét, de oktatasi célra megfelelnek.

A konyvtari feldolgozas a szamitogép segitségével torténik.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok
A konyvtar gylijtékore formai szempontbol
A konyvtar fogyljtokore
A konyvtar mellékgytijtokore

a > N

A gylijtés tartalmi Osszetétele, mélysége

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal

elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. Figyelembe kell venni az iskolan kiviili

forrasok lehet6ségét, valamint a konyvtarhasznalok szocialis helyzetét is.
A konyvtar alloményéba tartoz6 dokumentumokat fOgyljtokori és
mellékgyiijtékori szempontok szerint gytjtjiik.
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és ardnyos alloményalakitast a
munkakozdsségek  véleményének  egyeztetésével, az  iskola  igazgatojanak

jovahagyasaval, a programban megfogalmazott gyijtokori elvek szerint végzi.

1. Az iskolai konyvtar gylijtOkorét meghatarozo tényezok
az iskola szerkezete és profilja

e nevelési és oktatdsi célja

e helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

e tehetséggondozasi €s felzarkoztatasi programja
KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium 4 évfolyama van.
Iskolank kozépfoku, széleskorli miiveltséget mélyitd, felsOoktatasi tovabbtanulasra
felkészitd, keresztény szellemiségli nevelés és oktatas zajlik, a Biblia szellemében.
Célunk az ¢élethosszig tartd tanulds motivaltsaganak kialakitdsa, az 0Onallo
ismeretszerzésre vald felkészités, amely a konyvtaros tanar mellett, az egész
nevelOtestiilet feladata.
Iskolan kiviili forrasként kiemelkedd fontossagli a varosi konyvtar (Nagykonyvtar),
amellyel j6 munkakapcsolata van a konyvtarunknak, tanuldinknak rendszeresen
bemutatjuk, szdmtalan esetben szerveziink kozods programot, €és tanuldink egy része
szivesen kolcsonoz toliik. A pedagdgus kollégak szakirodalmi igényeinek kielégitésére
rendelkezésre all szintén a varosi konyvtar. Lehetdség van a konyvtarkozi kolcsonzésre,
ill. az Interneten elérhetd adatbazisok hasznalatéra.

A konyvtarhasznalok szocialis helyzete, a csalddok egyre rosszabb anyagi helyzete, a
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konyvéarak emelkedése is indokolja, hogy egyre tobben szeretnének,- tanuldk és
pedagdgus kollégdk egyarant - tankonyveket, kotelezd irodalmat a konyvtartol
kolcsondzni, ugyanakkor a konyvtar egyre korlatozottabban tudja ezeket beszerezni,
ugyancsak az emlitett konyvarak miatt.

A konyvtar a fenti szempontok figyelembe vételével igyekszik biztositani a hatteret az
oktato-nevel munkahoz, gyiijtékore ennek megfelelden alakult ki. Allomanyunk,
anyagi lehetOségeinkhez mérten atgondoltan gyarapszik: jelenleg tobb, mint 5.000
dokumentumunk van.

A konyvtarban az egyes allomanyrészek Osszessége alkotja a konyvtari_gylijteményt,
amely minden olyan ismerethordozo6t tartalmaz, amely a korszerii nevel6-oktaté munkat

segiti.

2. A konyvtar gylijtokore formai szempontbol:

frasos, nyomtatott és kéziratos dokumentumok: konyv, periodika, brosura, tankényv,
segédkonyv, kéziratok.

Audiovizualis dokumentumok: CD , hangkazetta, video, DVD

Elektronikus dokumentumok: CD-multimédias programok, szamitogépes program,

oktatécsomag

Periodikumok: folyoirat, hetilap

3. A konyvtar fogytlijtokorébe tartozd6 dokumentumok

e az altalanos és a szaktargyak szaktudomdényainak Osszefoglaldo segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

e a kiilonboz6 tantargyak ¢és szaktargyak tanul6i munkaltatisahoz sziikséges

ismeretkoz16 és szépirodalmi forrasok,

e a tantervek 4altal meghatarozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkiilozhetetlen

ismeretkozl6 és szépirodalmi dokumentumok,
e ahazi és ajanlott irodalom,
e avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,
e apedagogia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,
e tandri segédkonyvek, kézikonyvek,

e az iskoldban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,

o iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvényai, az iskola tanarainak é&s

neveldinek szellemi termékeli,

e az iskolaban folyd munkat szabalyozd és tamogatd jogszabalyok, tervezési és

oktatasi segédletek, kiadvanyok,
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e az iskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e akonyvtari szakirodalom és segédletek.
4. A konyvtar mellékgyiijtokorébe tartoz6 dokumentumok
(A nyomtatott dokumentumokra és az audiovizualis ismerethordozokra kiterjesztve)

e apedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,
e atanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6tddd ismerethordozok.

e a tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast
elésegité dokumentumtipusok

5. A gylijtemény tartalmi 0sszetétele, mélysége

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gytjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gyijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrdsait alapszinten gytjti
elsdsorban. A kozép- vagy felsOszintii szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt
esetben, erds valogatassal, tobbnyire hidnypdtlassal torténik.

KEZIKONYVEK

Tartalom A gyiijtés mélysége

nem alapfok altalanos lexikonok és enciklopédiak | valogatassal

a tudomanyok kozépszint elméleti és torténeti valogatassal
Osszefoglaloi
a tantargyakhoz kapcsolddo felséfoku ismereteket valogatassal

tartalmazo osszefoglalo jellegii
miivek, lexikonok, enciklopédiak

SZEPIRODALOM

Tartalom A gyiijtés mélysége
hazi és ajanlott olvasmanyok teljesség igényével
atfogo irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerz6k miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei valogatassal
tematikus irodalmi antologidk valogatassal
regényes ¢életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
gyermek- és ifjusagi irodalom erés valogatassal
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az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen
nyelven)

erds valogatassal

SZAKIRODALOM

Tartalom

A gyiijtés mélysége

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi
kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasu miivek

valogatva

az iskolara vonatkozé miivek

teljességgel

KEZIRATOK

A gylijtés mélysége

Tartalom

az iskola tandrainak és tanuldinak az iskolaval vagy
az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Tartalom A gyiijtés mélysége
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkdnyvek

teljességre torekedve

pedagodgiahoz kapcsolddo tudomanyagak
szakkdnyvei

erdsen valogatva

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Tartalom

A gyiijtés mélysége

az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjasdgvédelem) ellatdsdhoz és intézményeinek
mitkodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani

tematikus teljességgel
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kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Tartalom A gyiijtés mélysége
a tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei tematikus teljességgel
az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

TANKONYVEK, SEGEDKONYVEK

Tartalom A gyiijtés mélysége

az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban teljességgel

az iskolaban hasznalt tartds hasznalatu tankonyvek | nagy példanyszamban teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznéalatos miivek kiemelten

NEM HAGYOMANYOS DOKUMENTUMOK

Tartalom A gyiijtés mélysége

tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatd | valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

PERIODIKUM
Tartalom A gyiijtés mélysége
az oktatashoz kodzvetleniil felhasznalhato, illetve valogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethet
szakmai folyo6iratok

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozo miivek:

e az egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve, ha kézikonyvkeént is
hasznalhatok

e irodalmi értéket nem képviseld, kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb.
alkotasok

e thlsagosan részletkérdéseket targyald felsdszintii szakirodalom, konyvritkasagok

e tartalmilag elavult dokumentumok.
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2. sz. melléklet
A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai
programnak megfelelden, a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi
meg. A konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti.

A konyvtar hasznaloi kore:

A konyvtart az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i ingyenesen hasznalhatjdk, nyitvatartasi idében. Igazgatoi
engedéllyel kdlcsondzhetnek az iskola volt, jelenleg felsdoktatasban tanulod
didkjai is. A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar
hasznalatara is jogosit. Az iskola dolgozoi egyénileg iratkozhatnak be.

Az iskolabol eltavozo tanuld vagy dolgozo a kdnyvtaros tanarral igazoltatja
az iskolatitkdrnal, hogy nincs kdnyvtartozasa.

A konyvtarhasznalat modjai:

A konyvtar moédot nyujt gyljteményének, tdjékoztatd és technikai
eszkozeinek egyéni és csoportos hasznalatara.

A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtaros tanar megtartja a konyvtarhasznalati érakat, kozremiikodik
a konyvtarra ¢épilé szakérak elokészitésében, olvasészolgalatot,
tajékoztaté szolgalatot, kérés esetén tanoran Kkiviili foglalkozast tart.
Szakmai segitséget nyujt az informaciohordozok kozotti eligazodéasban, az
informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok (TV, CD- lejatsz6, DVD-lejatsz6, magnod, szamitdgép)
hasznalataban és kolesonzi a konyvtari dokumentumokat.

A konyvtar allomanyabol csak helyben hasznalhatoak az audiovizualis és
elektronikus dokumentumok, a muzealis gyiijtemény és a kézikonyvtar
konyvei, illetve utdbbiakat egy-egy tanitasi drdra, egy napra vagy hétvégére
ki lehet adni. A szétarak is csak tanitasi 6rdra kdlcsonozhetdek.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros
tudtaval szabad kivinni. A kolcsonzésrél a konyvtar szamitogépes
nyilvéantartast vezet.

Az egyszerre kolesonozhetd konyvek szama ot kotet, a kolcsonzési ido
egy hénap (ez sziikség esetén hosszabbithatd). Folyodirat egy hétre

kolcsondzhetd. Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az olvaséd
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koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel pétolni. A tartds tankonyvek kolcsonzését a tartés tankonyv
szabalyzat foglalja 0ssze. (4. sz. melléklet)

A konyvtar az ott megtartott tanitasi 6rak kivételévei csak nyitva tartasi
idoben veheto igénybe. A konyvtar nyitva tartasat az iskola Osszesitett
orarendjében fel kell tiintetni, és ugy kell megtervezni, hogy képzési idoben,
¢s tanitasi orat kdvetden is biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra
épiild szaktargyi 6rdk és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, a
sziikséges konyvek €s egyéb dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget
adjon az egyéni ¢és csoportos olvasotermi helyben hasznélatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. Konyvtar hasznalatat
nem igényld Orarendszerii tanitas szamara nem vehetok igénybe a
konyvtar helyiségei.

Nyitva tartas:
szerda : 08:00-10:00
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
o sziikség szerint letétek telepitése
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3. sz. melléklet

A KONYVTAROSTANAR(OK) MUNKAKORI LEIRASA
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

A konyvtarostanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

A konyvtarostanar rendelkezik a konyvtarosi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
szakmai végzettséggel, korszerl altalanos miiveltséggel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket,
az erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.

Ko6zosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanulok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

-A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontéset,

intézkedései meghozatalakor.

A konyvtarosi feladatok

Ko6zremiikodik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozo belsd szabalyozas
elkészitésében ¢&s feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar mikodési rendje.
Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei
fennallnak-e, azaz

a konyvtarhelyiség megfelelé-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés

szabad polcrendszerben megoldott),
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a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel-e, igazodik-e az
altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,

rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leldhely-nyilvantartas,

a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
sz¢kek, konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok stb.
Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagogusok részére. Indokolt esetben

javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének médositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

Az igazgatd szamara Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

» az oktatas soran jelentkez6 igényeket

» atanulok jelzéseit

» apedagogusok elvaréasait
Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
T4ajékoztatast nydjt a konyvtarban talalhatdo dokumentumokroél, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Koézremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartsara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasiban.
Ellatja a konyvtarhasznélattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.
Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

szamitogépes informacids szolgaltatas, dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kidllitja az olvasdjegyet.

Segiti a tanulok konyv kdlcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhaszndlathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.
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e Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

e Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

e Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

o A lejart kolcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kdlcsonzoket.

e Konyv rongalés, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a
kar megtéritését az igazgatd szamara.

o Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

e Orzi és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, az
SZMSZ-t, a Pedagodgiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitdsi programot,

adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérdl.
e Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
o Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve

a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Kapcsolattartas
e Az igazgaté utasitasara kapcsolatot tart fenn:
* mas iskolai konyvtarral
* a pedagogai-szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézmények
konyvtaraival
* anyilvanos konyvtarakkal
e Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.

Javasolja a konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
o Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési
feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelé és jelzo rendszer
e Haladé¢ktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munk4jihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valdo részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Informatikai eszk6zok hasznalata
e Munkdjahoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A konyvtaros tanar munkaideje heti 40 ora.
Ebbdl: a konyvtar nyitva tartdsa 22 éra

bels6 munkakra ford. 1d6 12 ora

kils6 munkara ford. id6 6 ora

A nem f6allasu konyvtaros tandr munkaideje aranyosan csokkentett.
Zaro rendelkezés
A konyvtari szabalyzat kiterjed a konyvtaros tanarra és a konyvtar szolgaltatasait

igénybe vevok korére.

A szabdlyzat gondozasa, aktualizalasa, korszerlisitése a konyvtaros tanar feladata,
jogszabalyok valtozasa €s az iskola koriilményeinek megvaltozéasa esetén javaslatot

tehet a sziikséges modositasokra.

Az iskola igazgatdja a szabalyzatot modosithatja a jogszabalyban eldirtak alapjan.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép életbe. A
konyvtaros tanar részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban,
korszeruisitésében, jogszabalyi valtozds esetén javaslatot tesz a szabdlyzat

modositasara.
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4.sz. Melléklet

Tankonyvtari Es Tartos Tankonyvek Szabalyzata
A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyvet a
konyvtarban leadni. A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a

munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai és kozségi konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelenddk.

A Kkartérités modja

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot, stb.) koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai és kozségi konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet
kolesondz, a tanuld, illetve kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztése vagy

megrongalasa esetén ij konyvet beszerezni.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a

rongaldodastol. A konyvekbe tollal beleirni, szoveget alahtizni nem lehet.

A kolcsonzés feltételei
A tartds tankOnyvre jogosult tanulok a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett
tankonyveket kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat
képezik. Az iskola tanuldi a tartos tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljék, hogy
atvették azokat, és jelen szabalyzatot elfogadjak.
« 1. csoport: 4 illetve 5 évre lehet kikolcsonozni, illetve, akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanuloi jogviszony megsziinik;
+ 2.csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv sz0l) lehet kikdlcsonozni, illetve
szaktanari javaslat alapjdn ez meghosszabbithat, amig az adott tankdnyvbdl

oktatnak.
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Legitimacios zaradéek



Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) 2024. szeptember 1.
napjatol 1ép hatalyba, médositasig vagy visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetGje a nevelbtestiilet bevonasaval készitette el.

Ujfehérto, 2024. augusztus 29. FOSZITN
cees ’A.‘: .?Y.%. .ﬂ".t?.%.m.(. wilde: )
T6th Edina | H'S //
igazgato \ 720115/

Az igazgatd az SZMSZ végleges formdajat a nevel6testiilettel, értekezlet alkalmaval
megismertette.
Ujfehérto, 2024. augusztus 29.

A nevel6testtilet képviseldje Jegyz6konyvvezets

A didkénkormanyzat jelen SZMSZ vonatkozasaban a 2011. évi CXC. tv. 48. § (4) a)
bekezdésében biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Ujfehért6, 2024. augusztus 29.

AUALL (X /(( ..............

A didkénkorményzat képvisel6je

A sziil6i szervezet jelen SZMSZ vonatkozasaban a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

Ujfehérté, 2024. augusztus 29.

A szil6i szervezet képviseldje



Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-t a KOLPING Oktatasi és Szocialis Intézményfenntart6 Szervezet, mint
fenntart6 a 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdésében biztositott jogok alapjan a
KOSZISZ/OKT/HAT -.....ccccu.. /2024, (ceoerieennn ). hatarozatszamon jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember ...... .

KOLPING Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarto Szervezet

Inotay Gyorgy féigazgato



4 (
& "% Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntarté Szervezet
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Hatdrozatszim: KOSZISZ/OKT/HAT-0099/2024. (09. 06.)

HATAROZAT

A Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet a
KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium
4244 Ujfehérto, Edtvos J. u. 25.
OM azonosito: 201756

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) alapjan j6vihagyja.
Budapest, 2024. szeptember 06.

Inotay Gydegy
KOSZISZ f6igazgatd
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