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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja, feladatai, hatalya

Az iskola jogszeri és zavartalan miikodésének biztositasa, a pedagogusok, a sziilok és a tanuldi
jogok és kotelezettségek érvényesiilése, az iskolahasznalok kozotti kapcesolat erdsitése.

A Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola tantestiilete torvényi felhatalmazas
alapjan elfogadta ¢és a fenntartdi jovahagyas utan alkalmazza a kovetkezd Szervezeti és

Miikoédési Szabalyzatot.

Az SZMSZ megallapitja az intézmény mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetéleg utat mutat azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden alkalmazottjanak.

A szabalyzatban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetékes helyettese hozhat intézkedést,

b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

c) az iskolat hasznalok — kozvetleniil nem jogi kapcsolatban allok — esetén a polgari

torvénykonyv alapjan torténik az intézkedés.
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésrdl szol16 2011. évi CXC térveény 25.§

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

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



2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye: 9900 Koérmend, Kolcsey Ferenc utca 12.
Telephelye: 9900 Kérmend, Kolcsey Ferenc utca 1.

Fenntarto neve és székhelye
Fenntarté neve: SZOMBATHELYI EGYHAZMEGYE
Fenntarto székhelye: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.
Jellege: kdznevelési intézmény
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 036590

Alapito okirat kelte: 2021. 06.18.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1. a hosszi /fejbélyegzé lenyomat:

Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola
Kormend, Koélesey Ferenc utca 12.
Adoészam: 19306335-1-18



2. a korbélyegz6 pontos lenyomat:

Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola

Kormend

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

o altalanos iskolai nevelés - oktatés

e atobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato, sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai nevelése - oktatasa

o gyermekek napkozbeni ellatasa

e cgyhazi tevékenység

o konyvtari tevékenység

e egyéb sport tevékenység

e egyéb vendéglatas

e cgyéb szallashely szolgaltatas

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény kiadvanyozéds joga: az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a
gazdasagi vezet6t illeti meg, tevékenységiikkel Osszefiiggésben. A  koltségvetéssel,
gazdalkodéssal Osszefliggd ligyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen esetben
azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd és a gazdasagi vezetdé joga. A banknal vezetett

folyoszamlak okmanyait cégszeriien aldirhatja az igazgato, helyettese, a gazdasagi vezeto.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetoje

Az igazgato

Az iskola ¢élén az igazgato all.

Az igazgato felel az intézmény rendeltetésszerti €s torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetdi feladatok szakszeri ellatdsaért és az Osszehangoldsaért, valamint
gyakorolja a tanuldi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos jogositvanyokat.
Gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasardl. Feliigyeli a miikodés

targyi feltételeit.

Az igazgat6 az intézményben folyd neveld-oktatd munkat az igazgatohelyettesre, a gazdasagi
vezetore, a Kozalkalmazotti Tanacsra, a munkak6zosség-vezetdkre, a Didkdonkorményzat

vezetdségére, a Sziiloi Szervezet valasztmanyara tdmaszkodva irdnyitja.

Felelos:

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési munkafolyamatainak mitkodéséért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

o atanulobalesetek megeldzéséeért

o akodzéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
¢és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

e az iskola Tlgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniligylr nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

e a Pedagogiai Programra épitett tartalmi munka Osszeallitdsaért, a munkakozosségek
bevonasaval

o az éves munkatervek elkészitéséeért

e ajogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program, idészakos feliilvizsgélataért,
a modositasokra tett inditvanyok kezdeményezése, illetve felkarolasa

o elkésziti a munkakori leirasokat



o feladata a nevelOtestiilet vezetése, neveldtestiileti értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

a meghozott dontések végrehajtasa, ellendrzése

4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik,

kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

o akiilon megéllapitott tigyekben a kiadomanyozés

Kapcsolatot tart:

e Szombathelyi Egyhazmegyével

o Ko6rmend Varos Onkorményzataval

e A varos 6vodainak vezetdivel, iskoldk, intézmények vezetdivel

o Gyermekjoléti  Szolgalattal, iskola-egészségligyiszolgaltatast végz0 egészségiigyi

intézményekkel.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja
az alabbiakat.
Az igazgatohelyettes szamara

e Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e az als6- és fels6 tagozat, a napkozi mukodésének, a tanuldészoba pedagogiai

tevékenységének felligyeletét
o adidksportot irdnyito kollégakkal a kdzvetlen kapcsolattartast
e A rendszergazda, valamint a fiték, karbantartok napi munkajanak iranyitasat,

ellendrzését



e Az intézmény munka- és tlizvédelmi feladataiban vald kozremiikodését

e adolgozdk at- és tovabbképzésének Osszehangolasat

A gazdasagvezetl szamara
e aszobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,
e a gazdasagi, tlgyviteli ¢és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének

megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezeto.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése.

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

/ Igazgato \

Igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd

Munkak6zosség vezetok Technikai dolgozok

Tanitok, Szaktanarok

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a gazdasagvezeto,

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetését az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkakozosség-vezetdk, a
didkonkormanyzatot segitdé neveld és esetenként a didkonkormanyzat vezetdje (tanuld),

valamint a Sziildi Szervezet vezet6jének dsszehangolt munkaja alkotja

Az igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettesi megbizas hatdrozatlan iddre szol.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes a tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett, latja el.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott

feladatokért.

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felel@ssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
a gazdasagvezetd irdnyitja. Az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok szabadsagoldsanak
tervezésére ¢és lebonyolitdsara, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkdtésére, azok

ellen6rzésére.

Munkako6zosség vezetok
Az igazgatd — pedagdgiai megbizottjai a munkakozosség-vezetok. Megbizasukat az igazgato
adja ki, vonja vissza. Vezetdi feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Egyeztetd

forumok az igazgat6 altal havi rendszerességgel dsszehivott vezetdi értekezlet.

11



4.4.3 Alairasi jogosultsag
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairasa az igazgato alairasaval €és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A kiadomanyozas szabalyai

Kiadomanyozasi /alairasi/ jogkorok
Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kotelezettségeket vallalo

iratok kivételével az igazgatd egyszemélyben ir ala.

Akadalyoztatasa esetén az azonnal intézkedéseket tartalmazd tigyiratokat az igazgatdhelyettes

irja ala. Tartds tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

Sajat teriiletiikon alairasi joga van az igazgatOhelyettesnek és a gazdasagi vezetdnek.

A bélyegz6 hasznalati szabalyzat

BélyegzOt az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a gazdasagi vezetd, esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak.
e bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzdok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

e vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott szemely.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el

kell zarni!

5. Az intézmény mukodési rendje

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
— az alapito okirat

— a szervezeti és mitkddési szabalyzat

— a pedagogiai program

— a hazirend
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Az intézmény tervezheté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok
— a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

— egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a Szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, majd igy keriil elfogadéasara. A

tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a sz€khelyen 8 ora és 16 ora kozott egy vezetOnek az

iskolaban kell tartdzkodnia.
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A helyettesités — az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével — altalanos
jellegli. Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa idején az igazgatot,
gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd, pedagogiai jellegii tigyekben a munkakdzosség-
vezetOk helyettesitik. Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara

kiilon intézkedésre ad felhatalmazast a fenntarto.

5.3. A képviselet szabalyai

Az intézményt minden hivatalos tigyben, helyeken a szervezetek és személyekkel kapcsolatos
teenddkben, tovabba az intézmény egészét, vagy annak egyes teriiletét érintd tajékoztatok
soran, vagy az egyes teriileteken jelentkezd probléma esetén,- a fenntartoval torténd
konzultacidt kovetden - elsdsorban az igazgatd képviseli.

Az akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend, valamint a vezetOkre vonatkozé munkakdri

leirasok és az atruhédzott jogkorokben kozoltek szerint torténik a delegalas és a képviselet.

5.4. A tanulék intézményben tartéozkodasanak rendje

A napi munka rendje

- A tanitas reggel 8.00 orakor kezdddik, ami - indokoltan — (0. 6ra) valtoztathatd. Ezt az
igazgatd donti el. Indoklassal bejelenti az irdnyitd szervnek, a tantestiiletnek, a
tanuloknak.

- A munkaidd a tényleges tanora el6tt 10 perccel kezdddik.

- A tanitasi 6ra 45 perces. A tanitdsi ordkat zavarni nem lehet. A kozleményeket az
iskolagytilésen a tanitas kezdete el6tt, és a sziinetekben kell tudatni a tanuldkkal.

- Ha pedagogiailag indokolt, az orak tombdsitve is megtarthatok. A tombositett
id6felhasznalasra vonatkozo pedagogusi igényeket a tagozatot iranyito vezetdnek, illetve
helyettesének 3 nappal elére be kell jelenteni.

A sziil6k az iskola altal kijeldlt fogadoorakon, egyéb esetekben pedig idopont-egyeztetés utan
kereshetik fel az iskola tanarait.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az ebédeld tanulok
megebédelnek. Az iskolai tanulok részére az étkezést 11.45 - 14.00 ora kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola délutani munkarendjébe szervesen é€piilhetnek be az egyéb foglalkozasok.
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A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanorak végeztével a csoporthoz tartozéd didkok

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00-ig tart.

A tanitdsi ordk utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. Ennek els6 szakaszaban az
ebédelés €s levegdzeés, pihenés kovetkezik. A tanulasi idot 14:30-16:00 kozott a napkdzis
tanul6szobai csoportok egyedileg szervezik. A napkozis, tanuldszobai tanulok 16:00-kor
hagyhatjak el az iskola épiiletét. 16.00 — 17.00 6ra kdzott sziildi igény alapjan az intézmény
felligyeletet biztosit az ezt kérd tanuldk szamara.

A bejard tanulokra a varakozas ideje alatt a kijeldlt nevelok iigyelnek és kisérik oket a
buszmegalloba.

A 16:00-kor tavozo tigyeletes vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik

felelosséggel az intézmény rendjéért.

5.5. Az alkalmazottaknak az intézményben valo benntartézkodasanak
rendje
A dolgozok benntartozkodasi rendjét a munkakori leirasuk alapjan az orarend;iik, feliigyeleti

rendjlik és az aznapi munkabeosztasuk tartalmazza.

5.5.1.A pedagégusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Szombati
¢és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorak napjain a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidore kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidore vonatkozo eldirasait az 6rarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon

kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

5.5.2. A pedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagdgus-munkakoérben dolgozdk munkaideje két részre oszlik:
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5.5.2.1. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaid0 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

5.5.2.2.Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok:
Az iskoléan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagdgus munka idejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait €s
a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.5.3. Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd

vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozés) megtartasara. A tanitasi 6rék (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet0ség

szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

5.5.4.A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-

oktaté munkaval osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

5.5.5.Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

Munkakdri leirasukat az igazgato és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes
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munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6Sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

5.6. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval

igazolja.

5.6.1. Igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkaviszonyt érint6 szabalyok
Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola

Koérmend, Kdlcsey Ferenc utca 12.

Munkaidé beosztas: Kotetlen
Heti munkaidé heti 40 o6ra
Munkaltatéi jogkor az intézmény igazgatdja
gyakorloja

Kovetelmények
Iskolai végzettség: Féiskola

Az igazgat6-helyettes megbizasat az igazgatd adja ki.
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatOhelyettes az igazgatd iranyitdsa mellett,

egymassal egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja el feladatat.

Szervezi, iranyitja:
— Felel az orarend elkészitéséért.

— Feladata a helyettesitési rend kialakitasa, az ebbdl fakado napi teenddk ellatasa.

—  Segiti a szabadidds programokat, azok lebonyolitasat.

—  Segiti és ellendrzi a nevelok adminisztracios tevékenységét.
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Nyilvantartja a tanulmanyi kirdnduldsokat s taborozéasokat.

Orékat latogat, illetékes szaktanacsadokkal egyiittmiikodik.

Segiti az ligyiratkezelés, adminisztracié munkait.

Belso ellendrzést végez (kiilon munkaterv szerint).

Az intézmény ¢€s a kozponti adatnyilvantarté rendszerek (KIR, MOZA naplo) kozti
informacidaramlas rogzitése, nyomon kovetése, javitasa az adatkdzlésben.

(pld. tanuléi €s pedagdgus nyilvantartas).

Az intézmény tanulodi tankonyvellatasanak lebonyolitasa.

Nyilvantartja a tantargyi, sport €s egyéb kozdsségi eredményeket.

Részt vesz az iskola éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak elkészitésében.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

Osszegylijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).

Gyakorolja: intézményvezet6tol atruhazott feladatokat.

>

YV V VYV V

Feliigyeli az also- és fels6 tagozat, a napkozi miikodését, a tanuldszoba pedagogiai
tevékenységét.

Kozvetlen kapcsolatban all a didksportot iranyitd kollégakkal.

A rendszergazda, valamint a fiit6k, karbantartok munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.
Az intézmény munka- ¢s tlizvédelmi feladataiban kozremiikodik.

Osszehangolja a dolgozok at- és tovabbképzését.

A munkakori leiras idébeli hatalya

1. Jelen munkakori leiras 2021. szeptember 1-t6l, visszavondsig hatalyos. A jelen

munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, fenntartoi
utasitasok, eldirdsok, valamint az eseti igazgatoi utasitas szerint kell eljarni.
Jelen munkakori leiras hatalyba 1épésével hatalyat veszti az elézdleg kiadott munkakdori

leiras.
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5.6.2. Gazdasagi vezet6 - -Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszl6 Katolikus Altalinos Iskola

Kormend, Kolcsey Ferenc utca 12.

Munkaidé beosztas: Munkanapokon 7.30 — 15.30

Heti munkaidé heti 40 ora

Munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja
Kovetelmények

Iskolai végzettség: Meérlegképes konyveld

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy. Az iskola igazgatdja nevezi
ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az iskola igazgatoja mellett
alairasi jogot gyakorol a gazdaséagi egység pénzgazdalkoddsa teriiletén.

Hataskore ¢s feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd iranyitja. Elkésziti a technikai dolgozok
szabadsagolasi tervét.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s
végrehajtasara az igazgatoval egyiittmiikodve, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitasa ald tartozo dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az intézmény
szerzOdéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

Az intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett.

Felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért az igazgatoval kdzdsen.

Felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.
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Felel a szamviteli, pénziigyi, ado, tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért.
Gondoskodik az intézmény munkéjanak, tizemelésének targyi feltételeirdl, az iizemelés
zavartalansagarol.

A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.

Felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést.

A szakmai beszerzéseket az igazgatdval valo egyeztetés utan végzi.

Utalvanyozasi jogkore van.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogkort az adminisztrativ és technikai

dolgozdk allomanycsoportjaban. Ellenérzi munkéjukat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult.

Kiilonleges feladatai:
e Az intézmény bankszdmlaja feletti rendelkezés, a bankndl vezetett folydszdmlak
okmanyainak cégszerl alairasa az igazgatoval egyiitt.
Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan, mint iskolatitkar a hazipénztar kezelésére jogosult. Pénztarosként a hazipénztart
onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
Tovabbi feladata:
e az iskola alkalmazottai adatainak naprakész nyilvantartasa, szabadsag nyilvantartasanak
vezetése
e adolgozdk kinevezésével, atsorolasaval kapcsolatos dokumentumok elkészitése
e a bejard dolgozok utikdltség elszdmolasa
e analitikus nyilvantartasok vezetése, eszkdznyilvantartés
o cgyiittmiikodés az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —egészségiigyi
ellatasanak szervezésében. Feladata a napi kapcsolat az iskolai véddndvel, oltasok,
egészségiigyi szlirések koordinalasa.

o kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban
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e a sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek, karbantartasi anyagok és eszkdzok
beszerzése

¢ lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket

e statisztikdk, nyilvantartdsok vezetése

e kéziratok, alapdokumentumok gépelése, szamitdogépes szerkesztése

o levelezési és telefonos ligyintézést végez

Munkakorébol adédoan Kiemelt elvaras és feladat az adat- és titokvédelem betartasa.

A munkakori leiras idébeli hatalya
3. Jelen munkakori leirds 2021. szeptember 1-t6l, visszavonasig hatalyos. A jelen

munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, fenntartoi
utasitasok, eldirasok, valamint az eseti igazgatoi utasitas szerint kell eljarni.

4. Jelen munkakori leiras hatalyba Iépésével hatalyat veszti az el6zdleg kiadott munkakori
leiras.

5.6.3.Pedagégus munkakori leirasa

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

Munkavégzés helye: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola

Koérmend, Kdlcsey Ferenc utca 12.

Munkakor: tanar/tanito
Heti munkaidé heti 40 ora
Munkaltatéi jogkor az intézmény igazgatdja
gyakorloja
Kovetelmények
Iskolai végzettség: Féiskola
Feladata:

- Nevel6-oktatd munkajat feleldsséggel, 6nalldan, a modszerek szabad megvalasztasaval
végezze az iskola pedagdgiai programja, a helyi tanterv, az éves munkaterv, a nevel6testiilet
hatarozatai, valamint a folyamatosan készitett tematikus vagy éves, a sziikséges

kiegészitésekkel ellatott tanmenetek alapjan. Az utdbbiakat - meghatarozott idépontig -
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véleményezésre be kell mutatni a munkak6zosség-vezetonek, majd jovahagyasra az
igazgatonak.

Vegyen részt az oktato-neveld munka, a pedagogiai eljarasok fejlesztésében; az elfogadott
pedagogiai eljarasok iskolai bevezetésében, valamint a kdvetelményeknek, az értékelés
modozatainak, az egységes pedagdgiai eljarasoknak a kialakitasdban és megvalositasaban.
A tanitasi ordkra, a foglalkozasokra valo felkésziilés modjai szabadon valaszthatok.

a Helyi Tanterv alapjan tanmenetet készit, tevékenységét ennek alapjan szervezi meg.

Az oktatomunkat a munkak6zosség altal valasztott s egységesen hasznalt érvényben 1évo
tankonyvek, illetve alternativ konyvek €s egyéb taneszk6zok felhasznalasaval végezze.

A tehetséggondozd csoportok vezetdi féléves, illetve éves munkaterv alapjan dolgoznak.
Vegyen részt az iskolai €s az iskolan kiviil szervezett tovabbképzéseken, a munkak6zdsség
¢s a neveldtestiilet idoszaki megbeszélésein.

A szaktéargyaihoz, illetve a tantdrgyakhoz kapcsoldddan vallaljon részt a szertari dlloméany
fejlesztésében, gondozasaban.

Az Onként vallalt, illetve megbizatasként kapott tisztségeivel /szertarfelel6sség,
munkako6zdsség-vezetés, ligyeletvezetés, tdborvezetés stb./ kapcsolatos kotelezettségeinek
/pedagogiai, pénziigyi stb./ lelkiismeretesen tegyen eleget.

A munkakorével kapcsolatos adminisztracids teenddket /az orak és a korrepetalasok

beirasa, tehetséggondozod naplok vezetése stb./ pontosan lassa el.

Vegyen részt a kozos iskolai vallalasok teljesitésében, a hagyomanyok apolasaban, az

iinnepélyek és a megemlékezések szervezésében és rendezésében.

Villaljon feladatokat a didkonkorményzat alakitdsaban, segitse a szervezési feladataikat, a
rendezvények lebonyolitasat.

Tajekoztassa az osztalyfonokoket az osztadlyukkal kapcsolatos problémakrol és
eredményekrol.

Sziilo1 értekezleteken, fogaddorakon tajekoztassa az érdeklodd sziiloket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Bizalmasan kezelje a kollégékkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat.

A félévi és az év végi osztalyozo értekezleteken mondjon véleményt a javasolt magatartas
¢s szorgalom jegyekrol. Vitas esetekben vegyenek részt a szavazasban.

Tegyen javaslatot dicséretre, jutalmazésra, illetve elmarasztalasra az osztalyfonoknek és az
igazgatonak.

A szaktargyi jegyek kialakitasaban minden neveld autonom.

22



Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és a témazar6 feladatlapokat osszeallitja €s 10 napon
beliil ki kell javitania. A témazar6é dolgozatok megirdsanak idépontjat egy héttel eldre
kozolnie kell a tanulokkal.

Rendszeresen értékeli a tanuldi tudasat, félévenként legalabb 3 osztalyzattal.

Az irasbeli héazi feladatokat lehetdség szerint ellendrizniiik, javitaniuk, vagy kozos
megbeszElés alapjan a tanulokkal egyénileg javittatniuk kell.

Az o6rékat tartod neveld gondoskodjon az osztalytermek rendjérdl.

Tegyen javaslatot a Pedagogiai Program, SZMSZ, a Hazirend aktualis modositasara.
Villaljon részt a kozdsen kialakitott tigyeleti munkaban.

Az igazgatd beosztdsa szerint vegyen részt az osztalyozo- és javitovizsgakban, iskolai
méréseken.

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket.

Erdsitse az ovodakkal és a tarsintézményekkel kialakitott jO kapcsolatokat kdlcsonds
latogatasok /neveldk, gyerekcsoportok/ formajaban.

Az als6 tagozatban dolgoz6 tanitok alkotjak az alsés munkakozdsséget, valamint a tanitott
tantargyaknak megfeleléen az alsos dolgozokat egy—egy delegalt képviseli a
miiveltségteriileti munkakozosségekben. A felsd tagozatban tanitd neveldok valamennyien
tagjai a felsds munkakozosségnek ¢és a miveltségi kordk szerint szervezett
munkako6zdsségeknek.

A tényleges munkakezdés eldtt 10 perccel korabban kezdddik a munkaidd.

Betegség vagy indokolt ok miatti tdvolmaradas esetén idében értesitenie kell az igazgatot,
€s az igazgatOhelyettest. Ezzel egyiddben juttassdk el a helyettesitéshez sziikséges
dokumentumokat. / tanmenet vagy annak kivonata, tankdnyv, munkafiizet/, valamint a
helyettesitéshez elengedhetetlentil fontos informaciokat.

Az eldre tudott tavollét iranti kérelmet az igazgatohoz kell benyujtani.

Lakcimét, telefonszamat-lehetdleg mobil-, e-mail cimét, illetve az ezen elérésekben tortént
valtozasokat, valamint a szabadsag idején hosszabb, mas helyen val6 tartézkodasi helyeit
javasolt bejelenteni az igazgatonak.

Megfeleld forumon nyilvanitson véleményt az iskolavezetés, az igazgatd, és az
igazgatohelyettes tevékenységérol.

Munkakozosségiikon keresztiil tegyen javaslatot a tantargyfelosztasra.

Munkakor-valtoztatasi, illetve tavozasi szandékat irasban jeleznie kell az igazgatonak.
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- A GYED-en ¢és GYES-en 1év6 nevelok minden év augusztus 15-ig irasban jelentsék be
szandékukat a kovetkezd 12 honapra vonatkozoan /maradnak GYED-en, GYES-en vagy
munkaba allnak/.

- Az iskolai programok, megbeszélések, értekezletek stb. a munkaidd részét képezik. A
tavolmaradas csak indokolt, elézetes megbesz¢élés alapjan fogadhato el. Az utdlagos
tajékozodas mindenkinek egyéni feladata.

- A munkavégzéshez és az intézményi rendezvényekhez illé 6lt6zékével és az alkalomnak
megfeleld viselkedésével mutasson példat.

- A felsoroltakon tul, minden, az oktato-neveldmunkaval kapcsolatos feladatot koteles
elvégezni, amelyet az igazgato, vagy az igazgatdhelyettes, vagy a munkakdzosség-vezeto a

szamara adott esetben kijelol figyelembe véve az egyének egyenletes terhelését.

6. Az intézmény kozosségei

Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

Az intézmény kozosségei:
- Felndtt kozosségek: a neveldtestiilet, a technikai- és az adminisztrativ korben dolgozok,

a munkakozosségek,

- Tanuloi kozosségek: az osztilyok, a napkozis csoportok, az évfolyamok, a

diakonkormanyzat, az iskolai sportkor, a tehetséggondozo6 csoportok.

6.2. Az intézmény nevelétestiilete

Az intézmény oktato-nevelé munkdjaval kapcsolatos legfobb tanacskozd és hatdrozathozo
testiilet.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola igazgatoje hivja Ossze. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat az
igazgatdség €s a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadénak alédirdsaval, valamint
az ok és a cél megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott

8 napon beliil 6ssze kell hivni.

24



Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadésara,

- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- tanévnyitas elokészitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- a féléves munka értékelésére,

- a tanév pedagogiai munkajanak értékelésére,

- a Hazirend elfogadasara,

- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd — at nem
ruhazott — ligyben.

A nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a

jegyzokonyv vezetéséért is az igazgato felel.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol.

6.3. Szakmai munkakozosség

Az igazgatdo szakmai-, pedagdgiai megbizottjai a munkakozosség-vezetok, akik az adott
oktatasi, nevelési teriilet feladatainak f6 gondozoi.

A munkakdzosségek tagjainak jelolése — valasztasa kapcsan azt elbirdlva, a megbizasukat az
igazgato adja, vonja vissza. Vezetoi feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Egyeztetd forumuk az igazgato altal havi rendszerességgel dsszehivott vezetoi értekezlet.

A munkak6zosségek éves munkaterviik szerint végzik tevékenységiiket.

A tankonyvkivalasztds kapcsan, dontési, mas tigyekben javaslattételi és véleményezési

jogkorrel rendelkezik.

Az intézményben miikodd szakmai munkakozosségek:
- also tagozatos munkakdzosség
- felsd tagozatos munkak6zdsség

- human munkak6zosség
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- real munkak6zosség

- készségek munkakozosség

6.3.1.A szakmai munkakozosségek feladatai a kovetkezok

— Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

— Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény

vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

— A munkakozdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

— Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.

6.3.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

— Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

— Irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

— Az igazgato altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

— Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
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iskolan kiviil.

— Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld iddt kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

— Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogiai vezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a munkakori leiras

alapjan végzik.

6.4.1. A didkonkormanyzat

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz, a szitkebb kozosséget érintd tigyekben az illetékes igazgato-
helyetteshez fordulhat.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miitkddési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat segitd neveld a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

A tanulokat a didkdnkorményzatot segitd tanar képviseli a nevel6testiileti értekezleteken, és az

Oket érint6 kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A diakonkormanyzat fobb tevékenységi korei:
- didkonkormdényzat, didkkozgytilés mitkddtetése
- halado iskolai és egyhazi hagyomanyok apoléasa
- évenkénti didknap eldkészitése, lebonyolitasa

- kulturalis és egyéb programok, szorakoztatd rendezvények szervezése
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6.4.2.Az iskolai sportkor

A tanulok részvétele Onkéntes. A testneveld tanari kozosség majus 20-ig felméri, hogy a
kovetkez0 tanitasi évben milyen sportkori foglalkozasra van igény.

Az iskolai sportkor foglalkozédsait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban

felndtt vezeto iranyitasaval kell megszervezni.

6.5. A sziilok kozossége

A Sziil6i Szervezet (k6zosség) intézményszintii képviseldjével az igazgato tart kapcsolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek (kozosségnek) a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato
kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziildi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti
értekezletre a véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Ha a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

Az intézmény Sziil6i Szervezete (k6zOssége) részére az igazgatd tanévenként legalabb egy
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziiloi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziiloi munkakozosség dontési jogkorébe tartozik
- miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa,
- a rendelkezésre allo6 pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyujtandd tdmogatas mértekének,

felhasznalasi modjanak megéllapitasa.

Az intézményi sziil6i szervezet (kozosség) véleményezési jogkort gyakorol:
- Az intézmény éves munkaterve kapcsan a sziildi értekezletek idejének €s napirendjének
meghatarozasaban,

- azintézmény ¢és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,
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a szlloket ¢érintd anyagi ligyekben, anyagi hozzdjarulason alapuld programok,

kirandulasok, taborok esetében

- aziskola Pedagogiai Programja és annak médositasa soran

- a Hazirend megallapitasdban, modositasaban

- a mikddési szabalyzatnak a sziiloket is érint6é rendelkezéseiben /pl. a tanoran kiviili
foglalkozasok, a sziiniddi foglalkozas formainak, rendjének megallapitasaban/,

- tankonyv kivalasztasa, rendelése kapcsan

- iskolafejleszté programtervek elkészitésében a fakultativ foglalkozasok — a tandran

kiviili tevékenységek iskolai programjanak kialakitasaban.

6.6. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
6.6.1. Sziil6i értekezletek, fogadoorak

A szilok irdnydba az osztaly-csoport kozosséget is érintd kérdésekben torténd tajékoztatas
leggyakoribb mddja a sziildi értekezlet, illetve az egyénre vonatkoztatva a fogadoodra.
- A sziilék meghivasarol és tajékoztatasarol az osztalyfénokok gondoskodnak legalabb 5
nappal az értekezlet id6pontja el6tt.
- A rendkiviili sziil6i értekezletet az osztdly vagy az iskolai sziildi munkakozosség is
kezdeményezheti.
- A tdborozo, orszagjar6 tanulok sziilei részére az illetékes vezetdk kiilon értekezletet
szervezhetnek.
- A fogadoorak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Megszervezésiik altaldban a hét

keddjén, alkalmanként 17-18 oraig tart.

A tanulok egyéni haladasaval, magatartasaval, egyéni problémaival kapcsolatos tajékoztatasra
az alabbi lehetdségek szolgalnak:

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok a didkok elektronikus ellendrzdjén keresztiil

- sziil6-neveld-tanuld harmas konzultacioja.

6.6.2.A diakok tajékoztatasa

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast

kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol. A didkkozosséget érintd
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dontéseket az iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag

tudomasara hozni.

/. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény egyhazi jellegébol adodo kapcsolatai:

7.1.1. Kapcsolat az egyhiazmegye intézményeivel:

— Szombathelyi Egyhazmegye Piispoksége
— Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)

— az Egyhazmegye katolikus intézményeivel (versenyek, talalkozok keretében)

7.1.2.Kapcsolat az orszagos katolikus intézményekkel:

- aKaPl-val (pedagbgiai konferenciak, oktatasi tigyek kapcsan);
- aKatolikus Iskoldk Diak Sportszovetségével (sportversenyek alkalméval)
- az orszag katolikus iskolaival (altalunk vagy mas intézmények altal szervezett

tanulmanyi versenyek kapcsan)

7.1.3.Kapcsolat Kérmend Varos intézményeivel:

— K6rmend Varos Onkormanyzatéaval;

— varosi allami altalanos iskolakkal;

— Népjoléti és Csaladsegito Szolgalattal,

- Kormendi Alapfoku Zene - és Tancmivészeti Iskolaval
— varos kozépiskolaival,

— Gyermekorvosi rendeld és Védonoi Szolgalattal.

- Kérmendi Kulturalis Kézpont, Muzeum és Konyvtarral

- Gyermekorvosi rendeld és Védondi Szolgalattal
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7.1.4. Kapcsolat a szakszolgalati intézményekkel:
- Vas Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Megyei Szakérté Bizottsaga

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kérmendi Tagintézménye

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

7.1.5.Az intézmény kapcsolata a volt diakokkal:

- koOzosségi szolgalat

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és

szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Hagyomanyok:
— jatszohazak (6szi, téli, tavaszi)
— témahét (évenkénti valtassal): Digitalis Témahét, Fenntarthatosagi Témahét, Pénz7
— témanapok
— Dballagas
— els6aldozas, bérmalas
— sziilék — pedagogusok balja

— a Didkonkormanyzat altal szervezett farsang

Allami iinnepek, megemlékezések:
— oktober 6. Aradi vértanuk napja — nemzeti gyasznap
— oktdber 23. az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc
— januar 22. A magyar kultara napja
— februér 25. Kommunista és egyéb diktaturdk dldozatai
— marcius 15. Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc
— aprilis 16. Holokauszt dldozatai

—  junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
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A nemzeti és allami {innepek iskolai rendezvényeinek, miisorainak, valamint a varosi
tinnepélyeken vald részvétel megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

A nemzeti ilinnepet megeldz6 utols6 munkanapon az iskolaban koézponti iinnepséget
szerveziink, melynek miisorait az iskola tanuloi és pedagogusai készitik.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak

iinnepi viseletét a Hazirend szabalyozza.

8.2. Az iskola vallasi élete

Az iskola hagyoményainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik.
A mindennapi életbe beépiild lehetdségek:
- A tanévet k6z0s linnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte,
Te Deum).

- Napi ima: a tanitas megkezdése el6tt, a nap zarasaként, étkezés el6tt €s utan osztalyszinten
kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.

- Tanuloink a szentmiséken szolgéalatokat vallalhatnak (ministralas, felolvasas,
ének, dramatizalas).

- Alkalmanként a sziil6i értekezleten az egyhazkozség plébanosa szol a sziilokhoz

a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

8.3. Egyhazi iinnepek:

— szeptember 24. : Szent Gellért — a katolikus iskolak napja

— november 1. : Mindenszentek

— november 2. : Halottak Napja — k6z0s szentmise

— november 19. : Arpad-hazi Szent Erzsébet

— december 6. : Szent Mikl6s — mikulasiinnepség

— november — december: Advent (linnepi gyertyagyujtasok, lelki nap)
— december 24-25: Karacsony (pasztorjaték)

— Januar 6. : Vizkereszt (k0z0s szentmise)

— januar 22. : iskolank névaddjanak tinnepe

— februdr 3. : Balazsaldas

— februdr — marcius: nagybojt — hasvét
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— marcius 25. : Gylimolcsolté boldogasszony
— majus — junius: Plinkdsd
8.4. Az iinneplés modjai
Unnepi szentmise
— Megemlékezés (tanitasi oran, osztalyfonoki oran, iskolai szinten)

— Iskolai tinnepély

9. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell

gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az igazgatd és a munkavédelmi felelds az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

9.1. Az intézményi védé, 6vo eldirasok
9.1.1. Az altalanos magatartasi szabalyok

A munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézédhet, vagy
kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,

illetve munkéaba allitani nem szabad.
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A vezet6i munkakdrben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozé dolgozok és
tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék €s a
munkavédelmi jogszabalyban eldirt rendelkezések betartasat ellendrizzék.

A tanévnyitdé hetet megelézden 6sszdolgozoi szinten baleseti- ¢és tlizvédelmi oktatast kell

tartani.

9.1.2.Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentdt kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

vezetdjének, illetve az ligyeletes neveldnek.

A veszElyt rejtd szaktantermekben, tornaterem-tornaszobaban, valamint a tanari szobaban
elsdsegélynyujté készletet kell elhelyezni, annak feltdltését félévente ellendrizni —felelds:
munkavédelmi felelds.
A ment6t telefonon elsdsorban az iskola titkarsaga bevonasaval, akadalyoztatas esetén a

foglalkozasvezetd, kisérdk, tanulok mobilkésziilékén keresztiil kell hivni.

Az iskolaban — a mozgathaté sériiltet a titkarsagra kell kisérni. Itt az els6segélyt és a sziikséges

mentdhivast kdvetden a tanuld sziildjét, a dolgoz6 hozzatartozdjat is értesiteni kell.

9.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
9.2.1. Tanul6kra vonatkozo szabalyok

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az
igazgatd ¢és fenntartdja megallapodast kot a varos egyik gyermekorvosaval. A minden tanév
elején lebonyolitott iskola-egészségiigyl szemlét kovetden a gyermekorvos, a védond és az
igazgatd éves munkatervben rogziti a feladatokat. A tanulok szlirOvizsgalata kapcsan az
iskolatitkar tartja a kapcsolatot a védéndvel.

Az iskolai szakorvos altal elézetesen jelzett iddpontban biztositani kell a tanulok megjelenését

a szlir6vizsgalaton.
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Az iskola orvosaval és a védéndvel az osztalyfonokok rendszeres kapesolatot tartanak, egyedi
esetekben konzultalnak.

Az iskolénak a rendelkezésre all6 lehetdségek kozott mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy a gyermek be tudjon kapcsolodni az iskolai kozosség munkajaba. A gyermek kiilonleges
egészségligyi feliigyelete biztosithato, lehetévé kell tenni az iskolaba jarast. Illyen megoldés
példaul, hogy a sziil6 adja be a gydgyszert rendszeresen, napkdzben gyermeke részére.

Ha az iskola barmelyik pedagoégusa, vagy vezetdje, illetdleg mas dolgozdja olyan
kovetkeztetésre jut, hogy a tanuld karos élvezeti cikk hatdsa alatt all, a kotelessége az, hogy
értesitse a szilot, illetdleg a gyamot, eljarast kezdeményezzen. A hatdsagi intézkedés

megtételére minden esetben az intézmény vezetdje a jogosult.

A feliigyelet kiterjed azokra a kotelezd foglalkozasokra is, amelyeket az iskolan kiviil tartanak

a pedagogiai program végrehajtasa céljabol.

Az intézmény egész teriiletén tilos minden, a szervezetre karos é€lvezeti cikk — szeszesital,

dohany, kabitoszer — arusitasa. A tanuloknak tilos ezek fogyasztasa.

A gyermek- és ifjasagvédelmi iigyeket koordinalé nevelé kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik elldtdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iligyelnek rendszeres orvosi

ellendrzésiikre.
9.2.2.Az iskola dolgozoira vonatkozo szabalyok

A kozponti szabalyzokra alapozva a fenntartd bevonasaval az igazgatd megallapodast kot egy
egészségligyl intézettel, rendeldintézettel a dolgozdk kotelez6 munkaegészségiigyi-
alkalmassagi vizsgalatara, sziirdvizsgalatara, illetve egyes munkahelyi tanul6i és dolgozoi

balesetek kivizsgalasara.

A dolgozok dohanyzasara csak az erre kijeldlt, a tanuloktol elkiilonitett helyen, az intézmény

épiiletén kiviil, attol minimum 5 m-re van maod.
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10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodo iskoldban az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket az oktatas vezetdje teszi meg, amelyrol
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Halasztast nem tird esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsa érdekében az azt észleld
alkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény ligyeletes
vezetdségi tagnak.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A szervezési, felkészitési és esetleg mentési munkakat, azok gyakorlatat az igazgato vezeti.

A tényleges bomba-, vagy tlizriadd esetén a vezetdk telefonon értesitik a renddrséget és a
polgarmesteri hivatal jegyz6jét. A vezetdk tavolléte esetén, az azonnali mentéssel egy idében,
az értesitésekért az ligyeletes, az épiiletben tartézkodo foglalkozast vezetd neveld, illetve a
technikai dolgozo a felelds.

A riasztas az iskola csengdjének fél percen keresztiil torténd szaggatott jelzésével, aramhidny
esetén a vezetd, az intézkedd és az altala megbizott személy(ek) bevondsaval szoban a
foglalkoztatasi helyek egyenkeénti felkeresésével torténik.

Amennyiben a tanitas rendjét zavard esemény miatt tanitasi 6ra elmarad, azt 1 honapon beliil
potolni kell.

A fenti utasitasokat a neveldtestiilettel, az oktato-neveld munkat segitd egyéb teriileten dolgozé
alkalmazottakkal, illetve az osztalyfonokokon keresztiil a tanuldkkal a tanév elején tartando

0sszdolgozoi értekezleten, illetve az els6 tanoran (osztalyfonoki) ismertetjiik.
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11. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
szabalyai

11.1. Fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kovetkezok.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legaladbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei),
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

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

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

— A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo

neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

11.2.Az egyeztet6 eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegd ¢és a sérelmeket szenvedd kozti megallapodas fegyelmi eljarés

mell6zése mellett
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Megvalositasa: Szabalyait, lefolytatdis modjat az EMMI rendelet 53-54.§ részletesen

szabalyozza.

A fegyelmi vétség kideritése utan az igazgatd a tanulo, sziilo, illetve a sziil6 figyelmét — irasbeli
értesitésével — felhivija az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére, illetve ennek a
folyamatnak az igénylésére. Megjelolve, hogy a kérvényiik benyujtasara az értesitést kovetd 5
napon belill van lehetdség. Amennyiben nem ¢élnek ezzel a lehetdséggel a fegyelmi eljaras
elkezd6dik. Ugyancsak a fegyelmi eljaras lefolytatdsara keriil sor, ha az egyeztetd eljaras az

értesitést kovetd 15 napon nem vezet eredményre.

Az egyeztetd eljaras tagjait (2 fliggetlen pedagogus, 1 f6 a didkonkormdanyzatot képviseld
tanuld, pedagogus) az igazgato kéri fel vagy jeloli ki.

A vezetdjét mindkét érintett félnek el kell fogadnia. Az egyeztetd eljaras dokumentéldsat (gépi
moédon) a kijelolt személyek egyike végzi, az eljarasban felkért, meghivottak zaro

ellenjegyzésével.

A meghozott dontésrdl sz61o jegyzOkonyvet, a vizsgalatot és a meghallgatast kovetd 3 napon

beliil az intézmény vezetdjének adjak at, amibdl a vétkes is egy példanyt kap.

Az egyeztetd eljaras eredményérdl, tapasztalatairdl az igazgatd a legkdzelebbi tantestiileti
értekezleten tdjékoztatja a tantestiiletet illetve a didkdonkorményzatot képviseld a

didkonkormanyzat vezetdségét.

12. Az intézményi adminisztracio

o

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelességének rendje
- A nyomtatvanyokat az igazgat6 eredeti alairasaval, valamint az intézmény egész nevét

tartalmaz6 korpecséttel hitelesitjiik.

- Sziikség esetén a masolati példanyokat ,,a masolat, az okirat az eredetivel mindenben
megegyezik” felirati pecséttel, annak a lenyomatat datum feltiintetésével és eredeti

1gazgatoi alairdssal hitelesitjiik.

- A fenntart6 vagy a miikodtetd részvételét, ellenjegyzését igényld okiratok esetén az ott
alairasi jogkorrel (rendszerint az igazgatd, illetve a rendelkezd vagy megbizott

alairasaval és pecsétjével torténik a hitelesités.

38



- Az ily moddon eldallitott iratokra is az intézményben foganatositott iratkezelési

szabalyzatokat alkalmazzuk.

- Az iskolavezetdség felé a dokumentumok, kimutatasok atadasa tobbnyire elektronikus
uton / intézményi drive feliilet/torténik. A papir alapon készitett iratokat datumozva és

alairva kell leadni.

o

12.2. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumok fajtai:
a) papirra nyomtatott
b) digitalis tarolon (pendrive, mobil winchester)
C) gépi memoria teriileten
Hitelesités médja
Lasd az el6z6 ,,alfejezetben” kozoltek

Tarolas:
Az a) pontra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak

A szamitogép merevlemezén tarolt adatokat jelszavas hozzaféréssel az igazgato, iskolatitkar

vagy a rendszergazda kezeli és védi.

12.3. Az E-Naplo kezelési rendjének szabalyozasa

12.3. 1. E-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézménylink a MOZA adminisztracids szoftver altal generalt e-naplot alkalmazza.
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Igazgatohelyettes

Aktualizalja a tanulok, az osztdlyok adatainak, ¢és ezek kapcsolatainak naprakész

crer

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.
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Sziilok

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositét ¢és jelszot az

osztalyfonoktdl vehetik at az intézményben.

Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot a megbizott rendszer

iizemeltet6tol személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

12.3.2. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott talorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatonak, vagy a helyettesének ala

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a

sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Tanuldi jogviszony keletkezése

Az iskolai felvételi tigyekkel kapcsolatos eljarasi rendelkezéseket a tanév rendje hatdrozza meg.

A felvételi kérelmekkel egyiitt be kell mutatni az iskolaban azokat az okiratokat, amelyek
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alapjan az igazgatd donteni tud. Az elsé évfolyamra beiratkoz6 tanulonal azt kell vizsgalni,

hogy beallt-e a tankotelezettség.

13.2. Iskolavaltoztatas, atiratas, atvétel

Az iskolaba atvételt, felvételt nyerhet mas oktatdsi intézménytdl Aatiratkozo tanuld is,
amennyiben elhelyezésére a létszamhatarok mellett mod van, €s lakohely-valtoztatds miatt
atvételét a sziilok kérik.

Az atvételi kérelem benyujtasara és ennek alapjan a tanuld atvételére barmikor sor kertilhet.

13.3. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6i jogviszony:

- ha a tanuldt masik iskola atvette, kozépiskola felvette

- ha a tanul¢ tilkorossa valt €s a tanul6 vagy a sziil6 kéri €s jelzi, hogy tankotelezettségét

hogy, és hol kivanja folytatni.

- fegyelmi hatarozat kdvetkeztében.
Ha megsziinik a tanuloi jogviszony, az intézmény torli a gyermeket a tanuldt nyilvantartasabol.
Errol irasban értesiteni kell a sziilot, a fenntartot.
Abban az esetben, amikor a megsziinés a tanulmanyok befejezése miatt kovetkezik be, a
bizonyitvany zaradékkal torténd ellatdsa megfeleld értesitést jelent.
Minden egyéb esetben kiilon értesitést kell kiildeni a sziilének. Az értesitésbdl egyértelmiien ki
kell deriilni, hogy milyen okbdl, jogszabalyi rendelkezés alapjan és mely napon szlinik meg a
tanuldi jogviszony.

A sziil6t, tanul6t az irasbeli értesités minden formaja esetén megilleti a jogorvoslathoz val6 jog.

13.4. A tanuldk értékelése

A didkok tanulmanyi elémenetelét, félévi, év végi osztalyzatat, a kulturalis, sportversenyeken
elért eredményeinek értékelését, annak kritériumait a Pedagogiai Programunk, illetve a

Hazirendiink tartalmazza.

13.4.1.0sztalyozo értekezletek

Az osztilyozo értekezleteket tagozatonként az érdekelt tanitok, tanarok, a leendd
osztalyfénokok €s az érdeklddo neveldk egylittes részvételével kell megtartani. Az osztalyozo
értekezletet az igazgatd vagy a helyettese vezeti. A neveldk részvétele a megfeleld tagozatban

kotelez6. Akadalyoztatds esetén a szakneveld feladata az osztalyfonok eldzetes tdjékoztatasa.
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Valamennyi nevel6 feladata a jegyek lezdrasa az értekezlet eldtt egy nappal, tovabba a

dicséretes teljesitmények jelolése ,,D” betiivel az osztalynaploban.

Félévkor a 8. évfolyam esetén az elektronikus ellendrzé konyvbe, illetve a félévi értesitdbe, év
végén minden évfolyam esetén a bizonyitvanyba a ,,dicséretes” sz6 keriil az adott tantargyhoz.
Az osztalyozo értekezlet tapasztalatai alapjan — sziikség esetén — a nevelOtestiilet hatarozza meg

az egyes osztalyok feladatait.

13.4.2. A tanulé év végi osztalyozasa

Amennyiben a tanuldt azért nem lehetett mindsiteni, mivel a tandrai foglalkozasokrol vald
tdvolmaradds miatt nem volt lehetdsége a pedagodgusnak arra, hogy felmérje a tanuld
teljesitményét, akkor évismétlésre bocsathato.

Ugyancsak nem utasithat6 a tanulé évfolyamismétlésre az idegen nyelv elsajatitasa tekintetében
abban az évben, amelyben megkezdte az adott idegen nyelv kdvetelményeinek az elsajatitasat.
A sajatos nevelési igényii tanulok felkészitésére a szakmai program, az egyes évfolyamok
kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is megjeldlhet.

A sajatos nevelési igényl tanulok vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok beszamoltatdsanal figyelembe kell vennie az iskolanak a szakértdi és rehabilitacios
bizottsadg vagy a nevelési tandcsadd szakértdi véleményében foglaltakat. A szakértdi vélemény
alapjan az igazgatd mentesiti az egyes tantargyak, tantargyrészek értékelése és a mindsitése alol
a tanulot, illetdleg sziikség esetén biztositani kell, hogy az irasbeli beszamolo helyett szobeli
beszamolo vagy szobeli beszdmold helyett irdsbeli beszamolo keretében adjon szamot
tudasarol.

Az igazgatd engedélyével a tanuld az iskola két vagy esetleg tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelményeket teljesitheti egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt.
Az igazgato egy alkalommal engedélyezheti - sziil61 kérés alapjan - a tanulonak a mar sikeresen
befejezett iskolai évfolyam megismétlését. A megismételt évfolyam végén bizonyitvanyt nem
kap.

Tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt is szamot adhat tudasarol. Lasd 20/2012. EMMI rendelet
73. 8.

13.4.3. A vizsgaztatas rendje az iskolaban

Az iskoldban megszervezett vizsgakat meg kell kiillonbdztetni azoktdl a vizsgdktol, amelyek

megszervezeésére az iskolatdl fliggetlen vizsgabizottsdgok mitkddtetésével kertil sor.
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Iskolavaltoztatas esetén — iskolankhoz érkezo6 tanuloknal — indokolt esetben kiilonbozeti vizsgat

irunk eld.

13.4.4. A fiiggetlen vizsgabizottsag szerepe

A tanulo joga, hogy jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint fiiggetlen vizsgabizottsagnal
adjon szamot tudasarol.

Ebben az esetben a nevelGtestiilet a fliggetlen vizsgabizottsag altal megallapitott javasolt
osztalyzat alapjan dont az iskola magasabb évfolyamaba 1épésérdl. A fiiggetlen vizsgabizottsag
elott teheti le a tanuld a javitd vizsgdjat is, ha év végén harom tantargybol elégtelen osztalyzatot

kapott.

13.4.5. A tanulmanyok alatti vizsgak
Az iskoldkban tobb olyan vizsga megszervezésére is sor keriil, amely a tanulmanyok
folytatasahoz a félévi vagy év végi osztalyzat megallapitdsahoz kotodik.

A tanulményok alatti vizsgdk kozé tartozik az osztalyozé vizsga, a kiilonbozeti vizsga, ¢s

javitovizsga. A tanulmanyok alatti vizsgék tartalmi kdvetelményeit az iskola hatarozza meg a
sajat helyi tanterve alapjan. A tanuloi érdekek érvényesitése, a jogorvoslati jog érvényesitése
igényli az egységes eljarasi rend kialakitasat és megtartasat.

A tanulmanyok alatti vizsgat haromtagl vizsgabizottsag eldtt kell letenni.

A vizsgabizottsag az iskola pedagdgusaibdl all, amennyiben az iskola szervezi a vizsgat.

13.4.6. Osztalyoz6 vizsga

Ha a tanul6 az osztilyozovizsgan nem jelenik meg és tavolmaradasat nem igazolja, a sziilot
értesiteni kell a mulasztasrol és az ijabb vizsgaidd kijelolésérdl (altaldban a javitovizsga napja).
Ha ezen a megismételt vizsgan sem jelenik meg a tanuld, akkor a tanévet ismételni koteles.

A magantanulokat mentesitjiik a készségtantargyak tanuldsa al6l. A magantanul6 osztalyozo
vizsgat tesz. A mindennapos iskolaba jaras alol felmentett tanulokat idészakonként —
negyedévente behivatjuk az iskoldba. Ilyenkor /tantargyanként/ ellendrizziik eldmeneteliiket s

meghatarozzuk a kovetkez6 idszakra a feladataikat.

13.4.7. A javitovizsga

Ha a tanul6 a tanév végén 1-3 elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat tehet. A szild és a

tanul6 jogosult eldonteni, hogy megkisérli-e a tanul6 javitovizsgara torténd felkésziilést.
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Id6épontja a kovetkez6 tanév el6tti hét. A javito-, illetve az osztalyozovizsga idOpontjardl a
tanuloknak legaldbb egy héttel a vizsga eldtt ujabb értesitést kell kiildeni irasban, valamint

jelezni kell a kifliggesztett hirdetményben.

A javitovizsgara, illetve az osztadlyozdvizsgara utalt tanuloknak az érdekelt szaktanar a
bizonyitvanyosztas napjaig iranymutatdst ad a felkésziiléshez, tajékoztatja a tanulot és a
sziiloket a korrepetalasi lehetdségekral.

Az osztalyozo- és javitovizsgat lebonyolitd bizottsagokat az igazgatd az osztilyozo- és

crer

13.4.7.1. Javitévizsga mulasztas esetén

Amennyiben a tanuld igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen egy tanitasi évben
meghaladta a kett0szazotven Orat, vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak harminc szazalékat,
abban az esetben a tanitdsi év végén nem allapithaté meg részére osztalyzat. Ez a kovetkezmény
akkor all be, ha a hianyzasok miatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd.

Ebben az esetben a tanul6 a neveldtestiilet engedélyével osztalyozo vizsgat tehet. Az osztalyozé
vizsga letétele csak akkor tagadhatd meg, ha az igazolatlan mulasztasok szdma meghaladja az
igazolt mulasztasok szamat. A nevelGtestiilet csak akkor élhet az osztalyozo6 vizsgara bocsatas
elutasitasanak jogéaval, ha a hidnyzasrol értesitették a sziil6t, és mulasztas jogkdvetkezményeire
a figyelmét felhivtak.

Abban az esetben, ha a tanuld sikerteleniil kisérelte meg az osztilyoz6 vizsga letételét, és

elégtelen osztalyzatot kapott, az ismertetett feltételek szerint javitovizsgara jelentkezhet.

13.4.8. Evfolyamismétlés

Ha az iskoldban meghatarozott kovetelményeket a tanuld nem tudta teljesiteni, és a
neveldtestiilet dontése alapjan nem 1éphet az iskola magasabb évfolyamara, a tanulmanyok
folytatasa az adott évfolyam megismétlésével torténhet. Az évfolyam megismétlésére sor
kertilhet akkor is, ha a tanul6 egyébként sikeresen befejezte az adott évfolyamot, azonban
engedélyezték részére, hogy a mar befejezett évfolyamot Ujra kezdje. A tanulmanyi
kovetelmények teljesitése meghitisulhat a tanulonak felrohat6 okbol. A tanulonak felrohato
okbdl hitisul meg a tanulmanyi kdvetelmények teljesitése, ha év végén 4 tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott, vagy jogerds fegyelmi biintetéssel eltiltottdk a tanév folytatasatol, illetdleg
kizartak az iskolabol, vagy a megengedettnél igazolatlanul tobbet mulasztott, és ezért megsziint

a tanulo jogviszonya. Nem rohato fel a tanulonak, ha azért mulasztott az iskolabol, mivel rajta
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kiviil 4116 okbol nem tudott részt venni a tanitasi 6rdkon. Ilyen ok lehet példaul a baleset, a

betegség.

13. 5. Helységek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola minden dolgozdjara, tanuldjara, esetenként a kiilsé hasznaléra vonatkozo

kotelezettség:

a kozosségi tulajdon védelme, allomanyanak megdrzése,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodas,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi és vagyonvédelmi szabalyok

betartasa.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a haszndlatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
Az iskola rendjével (tantermek, szaktantermek, tornaterem, tornaszoba, 61t6z0k) tisztasagaval

kapcsolatos teenddket a hazirend tartalmazza.
Az iskolai konyvtar haszndlatat a konyvtar miikodési szabalyzata rogziti.

Az igazgatodi, az igazgatOhelyettesi, valamint a gazdasagi irodakat az ott dolgozok tavollétében
zarva kell tartani. Az ezekben a helyiségekben tarolt iratokat, személyiligyi anyagokat,

értékpapirokat, eszkozoket, pénzt biztonsagi zarral szerelt szekrényekben elzarva kell tarolni.

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzdés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6
eldirasok megtartasdval kapcsolatos kotelezettséget.

A tanitas kezdete el6tt a szlilok, hozzatartozok a tanulokat az iskola kapujaig kisérhetik.

A tanitas, foglalkozas végén a sziilok, hozzatartozok a gyerekeket a kapu eldtt, rendkiviili

1ddjaras (esd, viharos sz€l) esetén a kapuszinben és az also szinten, a folyosokon varhatjak.

A tanterembe csak a fogaddora, sziiloi értekezlet alkalmaval onként, illetve az osztalyfonok,
vagy a foglalkozasvezetd kérésére 1éphetnek be.
A féépiiletben (A épiilet) csak az iroddk felkeresése engedélyezett, a sziinetekben (indokolt

esetben — hianyzo felszerelés potlasa).
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13.6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezetei formai idokeretei
13.6.1. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezett formai és rendje

A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti forméja: a napkdzi otthon, a tanul6szoba, az énekkar,
a képességek differencialt fejlesztését szolgald foglalkozasok /szakkordk, fejleszto-
felzarkoztatd foglalkozas, egyéni fejlesztés/, a sportfoglalkozasok €s a tanulmanyi, szakmai,
kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, osztalykirandulasok, erdei iskola, szakmai és osztaly-
évfolyam taborok, didknapok. Az érdeklddési korok /onképzd korok/ a tanulok €s a sziilok
igényei szerint szervezhetok.

Az un. ,,egyéb” foglalkozasok foként a délutani — 16.00 oraig terjedd - idoszakban valosulnak

meg. [d6tartamuk 45 perc/foglalkozas.

13.6.2. Szakkor

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok ¢€s a sziilok Gjak
szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkoroket a munkatervben meghatarozott tanitasi napokon kell tartani. Az eltéréstdl az
igazgatot tdjékoztatni kell.

A szakkorok inditdsarél a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsaval az
igazgat6 dont.

A szakkori foglalkozasokra vald onkéntes jelentkezés az el6z0 tanév majus 20-ig torténik a
megbizott neveldk szervezésében.

Amennyiben egyéb, a foglalkozasvezetd elfoglaltsagat jelentd iskolai program, tantestiileti
gylilés miatt az orarendben tervezett foglalkozds elmarad, arrdl a foglalkozasvezetonek
legalabb az el6z0 napon értesitenie kell az érintett diakokat, illetve kdzvetett modon a sziilket.
A felsorolt okok miatt elmaradt foglalkozasokat a tanulokkal egyeztetett kés6bbi idépontban
pétolnia kell. Ha ez nem lehetséges, akkor a pedagogus a helyettesitési rend szerint teljesiti a
feladatait.

Az énekkarba a tanitok, illetve az ének-zene szakos tandr iranyitjdk — az Onkéntesség
megtartasaval - a tanulokat.

Az iskolai énekkar hetente egyszer tart foglalkozast. Az énekkar esetenként a nemzeti tinnepek
alkalmaval, a didknapokon, a didkdnkormanyzat altal szervezett programokon kozremiikodik
az linnepi hangulat megteremtésében €s rendszeresen részt vesz a varosi, a megyei €s orszagos
rendezvényeken.

Az énekkari munka rendjét a karvezetd rdgziti az éves munkatervében.
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13.6.3. Osztaly- és tanulmanyi jellegili kirandulasok, tirak, tiborok

Az osztalyfonokok a tanulok képzése, a nevelomunka eldsegitése érdekében évente egy
alkalommal osztalyaik szamara tanulményi jellegli osztalykirdndulést szervezhetnek. A
kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok szama az 1-7. évfolyamon 1 nap, a 8.
¢vfolyam esetén 2 nap, amit a pihendnappal meg lehet hosszabbitani. A kirdndulas tervezett
helyét, idejét, a program véazlatat, a koltségvetés tervezetét az osztalyfénokoknek a sziilok
tajékoztatasa utan az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekdtott programokon a résztvevOk biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben
aktualizalt irdsos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint a gépjarmili megfelelé miiszaki allapotban van
¢s rendelkezik érvényes okmanyokkal. /a jogszabalyok feltlintetése, eredeti aldirds, datumozas,
cégbélyegzd/

Az igazgatonak minden esetben rendelkeznie kell megfeleld informaciokkal az utazasban
résztvevokrol (teljes korli utas lista, amelyen szerepelnek a toérvényes képviseldk/kisérok
elérhetdségei) az utazas helyszineirdl. A sziilokkel valo egyeztetést kovetden az utazd csoport
minden tagjanak vagy egyéni, vagy az egész kdzosségnek csoportos feleldsség/utasbiztositas
megkdotése javasolt.

Az Onként jelentkezd kisérdk, illetve az egyéb jelenlévd személyek a pedagogus kiséretet nem
helyettesitik.

Az intézmény 6. évfolyamos tanuldi szamara a fenntartdo tamogatasaval szervezett Erdei
iskolai, valamint a 7. évfolyam didkjai részvételével lezajlo un. Hatartalanul kilfoldi
tanulmanyi kirandulds szervezését a vezetdség egy tagjdnak koordinacidjaval, az érintett
osztalyok osztalyfonokei, pedagdgusai szervezik, az Oket onként jelentkezd, vagy felkért,
megbizott pedagogusaink segitségével.

Tanulményi- és osztalykirandulasok, versenyek — iskoldn kiviili rendezvények alkalmaval
annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10
tanulonként legalabb 1 6. /utaz6 csoportok esetén minimum 2 f6/.

Az osztalykiranduléson valo részvétel az osztdly minden tanulojanak ajanlott. Az itthon marado
tanulonak iskolaba kell jonnie €s az évfolyam masik osztalyanak tandrdin kell részt vennie.
Az lizem- ¢s intézménylatogatasok tantargyi kovetelményekhez kapcsolodnak. Megvalositasuk

a tanodra terhére torténik.
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A sériiléssel jard baleset esetén a sziilot — az ellatas lebonyolitasa utan értesiteni kell — sulyos
esetben halal, korhazi befektetés, tobb tanuldt érintd esetben a sziild, hozzatartozd siirgds
tajékoztatasaval egyiitt az iskola vezetdségét is informalni kell.

Tanuloi visszalépés esetén az eldlegként mar kifizetett pénzosszeget a sziilok nem igényelhetik

Vissza.

Az anyagi elszamolas ideje, modja:

- a taborozast koveto tanév elso sziiloi értekezletén a szliloknek tételes kimutatas
ismertetés; dontés az esetleges maradvany felhasznalasarol,

- a hivatalos szervek, szervezeteknek készpénzfizetési szamlaval,

- a palyazatokon nyert pénzosszegekrol a palyazatban megadott hataridéig kotelesek
elszdmolni a palyazok,

- az iskolanak az igazgat6 altal eldirt modon.

Fontos az elszamolas, értékelés annak tartalmi oldalarol is. Erre mod nyilik az osztalyfonoki

orakon, sziiloi értekezleten.

13.6.4. Versenyek

A versenyek megszervezéséért a résztvevd tanulok felkészitéséért a  szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

Az egyes tantargyakkal kapcsolatos versenyek részletes Kkiirasat, szervezési feladatait,
hataridejét, feleldseit stb. az adott munkakozosségek munkaterveikben rogzitik a tanév elején.
A megyei €s az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara az igazgato

mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol.

A tanulok tandran kiviili foglalkoztatdsa sziildi engedélyhez is kotott. Ezt az ugynevezett

,,SZ1il01 ellenjegyzést” az osztalyfonokok, illetve a foglalkozast vezetdk kérik be.
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13.6.5. Mindennapi testedzés

Az iskola a tanuld szdmara a mindennapi testedzést a kdtelezd heti tanorai testnevelés 6rdkon
¢s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkor vagy egyesiilet keretében kell
megszervezni.

A jelentkezd tanuldk részére nyari €s téli sporttdbor szervezhetd. Ezen kiviil lehetdség van sitara

szervezeésere is.

13.6.5.1.Testnevelés aloli felmentés

A miniszteri rendelet részletesen meghatarozza azokat a formakat és lehetdségeket, amely
rendelkezésre all abban az esetben, ha a tanul6d egészségligyi allapota miatt nem tud a tobbi
tanuloval azonos modon részt venni a testnevelési 6rdkon folyd munkdban. A konnyitett,
illetéleg a gyogytestnevelésre torténd beosztas, vagy a testnevelési ora aldl torténd mentesités
elofeltétele az, hogy a tanuld rendelkezzen orvosi szakvéleménnyel.

A sziil6i kérést kdvetden a tanuld rendszeres sport-egyesiileti tevékenységérdl, iskola rendszerii
tancorakon vald részvételrdl sz616 igazolas bekérése €s annak igazgatoi elfogadasa utén heti 1-
2 tanora latogatasa alol mentesithetd. Ezeket a kéréseket és igazolasokat a tanév elsd heteiben

kell beszerezni, leadni.

13.6.6. Felzarkoztatas, tehetséggondozas

A felzarkdztatasok és a tehetséggondozasok szamat az igazgat6 hagyja jova.

A felzarkoztatasokra az érdekelt neveldk jeldlik ki a tanulokat vagy a tanulok jelentkeznek
(példaul hosszabb hidnyzas esetén).

Sziikség esetén az osztalyfonokok, illetve a sziilok is kezdeményezhetik a felzarkoztatason valo
részvételt. E foglalkozasokrol valo tavolléttel 6sszefliggd kétszeri igazolatlan hidnyzas esetén
a szaknevelQ irasban értesiti a tanulo sziileit.

A valamilyen tantargyban, teriileten kiemelkedden tehetséges tanulokkal kiilon foglalkozas is

szervezhetd /pl. palyazatra, versenyekre valo felkészités stb./

13.6.7. Napkozi és tanulészoba

A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba, illetdleg a tanuldszobaba valo felvétel.
Napkaézi otthon szervezése elsdsorban az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak

szempontja az évfolyamok, osztalyok szerinti miitkddtetés.
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A tanulészoba szervezése elsOsorban az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
iddszak alatt miikodik tanitdsi napokon 13:35 o6ratdl 16 oraig, az erre a célra kijelolt
tantermekben.

A kovetkezd tanévre a napkozi otthonba valo felvételt a szorgalmi iddszak utolsé napjaig
kérheti a sziild. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a sziil6 a felvételt tanév elején, illetdleg
tanév kozben igényelje.

A napkozi otthonba az elsd osztalyosok a beiratkozaskor jelentkeznek.

A korabbi hazaengedés, az esetenkénti eltavozas engedélyezése — indokolt esetben — a csoport
vezetdjének joga ¢és kotelessége. A rendszeres hazaengedés - vagy rendszeres délutani
szervezett foglalkozdson vald részvétel miatt - sziiléi ellenjegyzéssel torténd felmérést

kovetden a tanuld igazgatd engedéllyel tavozhat.

A napkozi otthonban, a tanuldszobdban folyd munka rendjét, idébeosztasat, szervezését az e
feladathelyen is dolgozé pedagogus kozosség javaslata alapjan a foglalkozasvezet6k alakitjak
ki a foglalkozasi terveik elkészitésével, az igazgatohelyettes iranyitasaval és az igazgatd
jovahagyasaval. A napkozis, tanuldszobai csoportvezetok féléves, éves foglalkozasi tervet

készitenek.

13.7. Tantargyfelosztas — orarend

A tantargyfelosztas az érvényes oOratervek és a pedagdgusok kotelezd oraszamai alapjan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

- kotelezd 6raszdmok, orakedvezmények,

- az osztaly osztalyfonoke sajat osztalyaban lehetdleg minden éltala tanithaté tantargyat

tanitson,

- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

- apedagdgus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak,

- aranyos terhelés,

- egyéni kérések.

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola vezetdje a

fenntartoval egyeztetve allitja ssze, amit a nevel6testiilet véleményez.

Az orarend a tantargyfelosztds alapjan késziil. Alsé tagozatban az osztalytanitok készitik el,

melynél az aldbbiakat lehet figyelembe venni:
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- atanulocsoportok heti optimalis terhelése,
- napi egyenletes terhelés,

- tantargyi specialis kovetelmények,

- tOmbosités,

- bontott csoportok szervezése

A tantargyfelosztast az igazgat6 az évnyitd megbeszélésen ismerteti a neveldkkel.

13.8. Megbizasok, helyettesitések, igazolasok

A szakleltar feleldsoket az igazgatd bizza meg hatarozatlan idére.

November végén — december elején, illetve az dtadaskor kertil sor a szakleltarak ellendrzésére.

A dolgozoknak a munkakor valtoztatasi, illetve tdvozasi szdndékokat irasban jelezniiik kell

az igazgatonak.

Helyettesitésekre is kotelezhetok a neveldk. Eldzetes megbeszélés alapjan az oktato-neveld
munka folytonossaganak biztositasa érdekében a feladattal megbizott igazgatohelyettes

szervezi a helyettesitéseket.

A tanulmanyi szabadsag igénybevételének idOpontjat legalabb 5 nappal az igényelt

szabadsag kezdete eldtt — nyomtatvanyon- jelentsék be a kollégak!

13.9. Adatkezelés, alapdokumentumok nyilvanossaga

Iskolank tanul6irdl barmilyen adatszolgaltatas, jellemzés, vizsgalatkéré lap, pedagdgiai
vélemény stb. csak az igazgatd engedélyével, illetve alairasaval tovabbithat6 sziild vagy kiilsé

szervezet, intézmény felé.

51



13. 10. Tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a tanulo sziil6je az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy

a fenntartdo a KELLO Tankonyvellaté Nonprofit Kft-vel tankonyvek forgalmazasara
vonatkoz6 szerz8dést kot, €s az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol atveszi.
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a

felel6s. Az igazgatd minden tanévben marcius 15-€ig elkésziti a kdvetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyvek megrendelésében és
kiosztasaban kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds). A feladatellatasban
val6 kozremiikdodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megéllapodasban meg

kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

A tankonyvrendelés soran figyelembe veendé jogszabalyi rendelkezések

o A tankonyvek kivalasztasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell

figyelembe venni:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny
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e 93/E. § (1)Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplo tankonyvek koziil
valaszthat.

e 96.§ (6)A tanulok tankonyvellatasat szolgalo kozponti koltségvetési tamogatas terhére
a sajatos nevelési igényii tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkakozosség
és az iskolai sziiloi szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak
megvalositdsat szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetok tankényv helyett,
ha az iskolaban a nevel6 és oktato munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak

tankonyvet.

Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiil6k kore

A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatdrozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer alap- és kdzépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld

ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasanak modja

A tankonyvellatds finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati dlldasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltaknak megfelelden az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa az
EMMI és a KELLO kozotti kozvetlen elszamolassal valosul meg. Az iskola altal
megrendelt tankdnyvek vonatkozasdban a KELLO a szamlat az iskola/fenntart6 részére —
»allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjeldléssel — kiallitja és

megkiildi az iskola/fenntart6 részére, annak ellenértékét a KELLO-nak az EMMI tériti meg.

A tankdnyvrendelés soran az intézmény szdmara rendelkezésre allo, allamilag tdmogatott
rendelési keret a Magyarorszag 2021. évi kdzponti koltségvetésérdl szolo 2020. évi XC.
torvényben meghatéarozott tanulonkénti timogatés és az intézmény altal a KELLO

tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatarozott szorzat 6sszege.
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Fejleszto eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényii tanulok részére

A nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-
oktatdsdhoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejleszt6 eszk6zok is beszerezheték

tankonyv helyett.

A fenntarté altal finanszirozott téritéses rendelés lehetosége (tankonyv, konyv, SNI,

egyéb taneszkoz)

Téritéses rendelés vehetd igénybe, ha a tdmogatasi keretet felhasznaltak, és/vagy a
fenntartojuk lehetdséget ad egyeb forrasbol finanszirozandd rendelés leaddséara. A rendelés

leadasanak eldfeltétele a Konyv- és taneszkozellatasi szerzédés fenntarto altali megkotése.

Konyvtarszakmai internetes feliilet hasznalata: a Szépirodalmi/Tényirodalmi konyveket és az
egész évben elérhetd taneszkdzoket az Intézmények a konyvtarszakmai internetes feliileten

(https://konyvtar.kello.hu) elézetes regisztraciot kovetden rendelhetik meg, az alairt Konyv-

¢s taneszkozellatasi szerz6dés megkdtését kovetden megadott rendelési jogosultsag

segitségével.

14. Z.aro rendelkezések

A Sziiléi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadédsa eldtt a jogszabalyban meghatarozott ligyekben a helyi szabdlyozas
tartalmat véleményeztiik, annak minden elemével egyetértettiink, amelyet a Sziil6éi Szervezet

iilésérdl késziilt jegyzokonyv is tanusit.

Koérmend,2021. 08. ho 25. nap

Sziil61 Szervezet elndke
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A szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolo
zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola
nevelOtestiilete a 2021.év 08.hd 23.nap megtartott, hatdrozatképes értekezletén 100 %-0s
igenld szavazataval elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok

alairasukkal tanusitjak.

jegyzokonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot/ modositasat jovahagyom.

Kelt: Kérmend, 2021. 08. h6 23. nap

igazgat6

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd 2021. .... ho ... napjan elfogadta.

Kelt: Szombathely, 2021............. ho......... nap

a fenntart6 képviseldje

55



15. Mellékletek

A szabalyzat alapjaul szolgalo

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitod szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet
A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezden
nyUjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

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

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadéasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényill tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodéseérdl szolo 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(X1I. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XIL. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

Egyhazi Torvények
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about:blank
about:blank
about:blank

Kapcsolodo jogszabalyok

e 2011. évi torvény Magyarorszag Alaptorvénye
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 27/1998. (VI1.10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol

e 34/2001. (1X.14.) OM-ISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol (tobbeéla
intézményeknél)

e Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rend;jérdl

e 26/1997. (XI1.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositasardl szolo 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

e 1999.¢vi XLIL torvény - dohanytermékek fogyasztasarol, forgalmazasarol szolo

e 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet - jatszotéri eszkdzok biztonsagardl sz616

Tovabba
e A fenntarto altal kiadott szabalyzatok

e Az intézmény Pedagogiai programja

e A Hazirend

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben iskolai konyvtar
miukddik.

. A konyvtarra vonatkozo adatok:

1. A konyvtar elnevezése: Boldog Batthyany Laszlé Katolikus Altalanos Iskola Kényvtara.
2. A konyvtar székhelye és pontos cime:
9900 Kormend, Kolcsey u. 12.
3. A konyvtar bélyegzdje: ovalis alaki
- Fels6 ivében: Boldog Batthyany Lész16
- Also ivében: Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara

3. A konyvtar jellege: zart, csak az iskola dolgozoi, tanul6i vehetik igénybe.
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II. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

1. Az iskolai konyvtar a Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartdé gondoskodik.

2. Az iskolai kdnyvtar dgazati feliigyeletét a Nemzeti Eréforras Minisztérium latja el.

3. Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval.

4. Az iskolai konyvtar munkajanak, a gyljtokori szabdlyzatanak értékelését az orszagos

szakértOi jegyzéken szerepld szakember végzi.

III. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

IV. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

® atanorai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,

e a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

e szamitégépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa (pl.:szamitégép-hasznalat,
INTERNET elérés stb.)

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol €s dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

e a gylijtemény rendelkezésre bocsatasa, letétek dsszedllitasa, frissitése

e a szaktanar altal a konyvtarban tartott tanorak eldkészitésének és lebonyolitdsanak

segitése (megfelel6 dokumentumok kivalasztasa, hang- és képanyag bejatszésa)
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e akonyvtarban tartott tanoran kiviili foglalkozasok segitése (megfelelé6 dokumentumok
kivalasztasa, hang- és képanyag bejatszasa)

e konyvtarhasznalati ora tartasa az informatika tantargy keretein beliil

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatds a konyvtar 4j dokumentumair6l a tanari szoba
falinjsagjan keresztiil

e statisztikai adatok szolgaltatasa

A konyvtar szolgaltatasait azok az iskolai dolgozok és tanulok ingyenesen vehetik igénybe,
akik az iskolai konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozds az elsd osztalyban a tanév elején
torténik. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikddésével tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a kotelezd valamint ajanlott
olvasmanyok kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési ido 1
alkalommal meghosszabbithat6. A kikdlcsondzhetd dokumentumok szama max. 6. (az egész

évben hasznalt tartos tankonyvek nélkiil)

Az iskolai konyvtarbél az alabbi dokumentumok nem koélcsonozhetok:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzedlis értékli dokumentumok
A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumokat az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros

tanar javaslata alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

V. Miikodés, felelosség
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

e Berzsenyi Déaniel Megyei Konyvtar Szombathely
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e Faludi Ferenc Varosi Konyvtar Kormend: Szoros kapcsolatot tart fenn a varosi
konyvtarral. Ok végzik a sajtofigyelést az iskola torténetével, eseményeivel
kapcsolatban.  Napkozis  csoportjaink  minden  hénapban  egyszer a
gyermekkonyvtarban foglalkozason vesznek részt.

e Kormend varos oktatasi intézményeinek konyvtarai

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
A konyvtaron kiviil elhelyezett (letéti alloméany) dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tandr a felelds.

Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola Konyvtardnak Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban integraltan talalhatdé meg.

1.1 Az intézmény neve, székhelye: Boldog Batthyany Katolikus Altalanos Iskola
9900 Kormend, Kolesey utca 12.

Tipusa: kozoktatasi intézmény
A Gyiijtokori szabalyzatot az intézmény Pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok,
nevelési-oktatasi elvek alapjan késziilt.

Az dllomanyalakitas szempontjait, a konyvtar mitkodeési szabalyzata régziti.

1.2 Az iskola nevelési, oktatasi céljai:
Sajatossagai:
— emeltszintii matematika oktatasa
— a magyar nyelv és irodalom oktatdsa magasabb 6raszamban
— els6 osztalytdl bevezetett idegen nyelv tanitasa
—egyéni fejlesztés (differencialt, nivocsoportos oktatas, szakkori, sportkori
tehetséggondozas; felzarkoztato egyéni és Kiscsoportos foglalkozasok)
— SNI tanulék fejlesztése

Az oktatés tradiciokra épiil6 hagyomanyos és specialis képzési formakbal all.
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Képzési specialitasok:

— 6vodasok labdas mozgasa, idegen nyelv oktatasa

— képességfejlesztés és felzarkoztatas

— képesség szerinti csoportbontas

— 2. idegen nyelv tanulasanak lehetdsége

— emelt szintli oktatas

— énekkar

— Uszasoktatas

— fejlesztd foglalkozasok
Képesség szerinti csoportbontas: a tanulokat képességeik és tudasszintjiik alapjan az 5.
évfolyamtol matematika, magyar nyelv és irodalom, valamint idegen nyelv tantargyakbol
nivocsoportba soroljuk. (A= emelt szint, B= hagyomanyos, C= fejlesztd)
Nevelési, oktatasi célok: iskolank egyéni személyiségjegyek kialakitasara alapozo és ezt
figyelembe vevo képességfejleszto iskola, céljai erre épiilnek:

—a mindennapi életben, valamint a magasabb szintii dltalanos miiveltséghez, a

tovabbtanuldshoz sziikséges jartassagok, készségek, képességek kialakitasa

— igényes magatartasra, kornyezetkultira gazdagitdsara nevelés

— nemzeti és eurdpai értékek apolésa, kozvetitése

— tajegységiink kulturalis értékeinek megismertetése

— az egészséges ¢letmad, a helyes életvitel iranti igény kialakitasa

— az iskola specidlis arculatat meghatdrozo6 képzési formak éltetése

— a diakok szervezett megnyilvanuldasi modjai, s ehhez az eszkozok eddigi hagyomanyok

megorzése
— a milveltségi tertiletekhez igazodo, redlis kovetelményrendszer kiépitése

— a tanulok tandran kiviili igényes, tartalmas idotoltésének eldsegitése

1.3 Tehetséggondozas és felzarkoztatas programja:
Elsdsorban a tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozik:
- fakultaciok a 7-8. évfolyamon
- ISK szakagi miikodtetés az 1-8. évfolyamon
- tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, bemutatok
- Diakoénkormanyzat programjai
Szakkorok, valaszthato tanorak:

- masodik idegen nyelv tanulasa a 7-8. évfolyamon
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- idegen nyelv: 1-3. évfolyam

- sportkor: 1-8. évfolyam (foci, kézilabda, kosarlabda)

- kézmives foglalkozas: 1-6. évfolyam

- informatika: 7-8. évfolyam

- ¢énekkar: 3-8. évfolyam

- rajz: 5-8. évfolyam

- matematika: 5-8. évfolyam

- magyar nyelv és irodalom: 7-8. évfolyam
Fejlesztés, felzarkoztatas:

- SNI tanulok: 1-8. évfolyam

- BTM tanuldk: 1-8. évfolyam

- nivocsoportos oktatds — C csoport: 5-8. évfolyam

- Onismereti csoport: magatartaszavaros, tanulasi nehézséggel kiizdd, beilleszkedési

problémas tanulok: 1-8. évfolyam

A kényvtarhasznalat oktatasa az informatika tantargyon beliil torténik.
Hangsulyt kell fektetni a k6zds kdvetelményekre:

— kommunikacids kultira

— tanulas

— testi-lelki egészség

— kornyezeti nevelés

— Eurdpa, illetve a kornyez0 vilag értékeinek megismertetése

— a kiilonbozo kompetenciateriiletek fejlesztése

Cél: az onképzés lehetoségeinek kihaszndlasa

A konyvtar gylijtokorét befolyasolo célokat a szovegben félkovér, ill. délt betiivel emeltiik
ki.

2. A gylijtokor meghatarozasanak alapelvei

A konyvtaros tandr a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomanygyarapitist a tanulok és
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba csak a gyljtékorébe tartozd6 dokumentumok vehetdk fel,
ajandék utjan is csak a gyiijtokorbe tartozo informécidohordozok kertilhetnek be.

A NAT illetve helyi tantervek teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a

legfontosabb. Fontos a beszerzés szempontjabdl az iskolaban miikodo szakkorok, emelt
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szintli tanorak, egyéb valaszthaté tandérak, valamint a tovabbképzési igények, a valtozo
pedagogiai médszerekkel kapcsolatos dokumentumok, az iskoliakkal szemben tamasztott

uj feladatokhoz kapcsolodo segédkonyvek.

Allomanyapasztast kell végezni, ha:
- adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
- olvasoi igényhidny miatt felesleges
- a hasznalat kovetkeztében rongalodott
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
- leltéar soran hidnyként jelentkezett
Torlésre legalabb évente 1 alkalommal kertil sor. A torélt dokumentumokrol a torlés okainak

feltiintetésével jegyzék késziil 2 példanyban.

3. Gyiijtokor (6 és mellék)

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és

informacidhordozdkat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van.

A 16 gytujtokor teriiletei:

- az oktatashoz sziikséges, illetve a tajékoztatd munkat segit6 kézikonyvek:

altalanos-és szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomdanyagak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvll szotarak, atlaszok,
jogszabalygylijtemények, kronologidk, bibliografidk, repertoriumok, a konyvtari munka
szakmai, modszertani segédletei: 1 példanyban,

kivétel: az oktatashoz sziikséges szoOtarakat, amelyeknél a példanyszam a tanuldcsoportok
l1étszamahoz igazodik (fél tanuldcsoport;10-15 példany):

- Magyar értelmezd kéziszotar

- Helyesirasi kéziszotar

- A magyar helyesiras szabalyai

- Magyar szinonimaszotar

- Magyar szokincstar

- Magyar sz6lasok és kozmondasok

- Magyar-angol szotar, Angol-magyar szotar

- Magyar-német szotar, Német-magyar szotar
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iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok: Kis
példanyszam

munkaeszkdzként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom: 4-5 példany

hazi- és ajanlott olvasmanyok: fél tanul6csoport

szépirodalmi és gytijtési mivek, antologiak, szoveggytjtemények: Kis példanyszam
iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulményi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok: 1 példany

helytorténeti kiadvanyok: 1 példany

- kivéve a hon- €s népismeret tandran allandoéan hasznalt konyvek: teljes tanuldocsoportnak

elegendd példanyszam

a pedagdgusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd- és a felkésziilést elésegitd

pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai: 2 példany

A mellék gyiijtokor teriiletei:

az iskola tanuldi korcsoportjaival foglakozo, részletkérdéseket targyald szakirodalom:
1 példany

az iskoléskor el6tti képzés problémaival foglalkoz6 szakirodalom: 1 példany

a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tdjékozodast segitd
dokumentumok: 1 példany

a tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informacidhordozok: 1
példany

a gimnaziumi felvételihez felhasznalhato tesztek, feladatgytijtemények, példatarak: 10
példany

az egyéni mivelddési igényeket kielégitd igényes szépirodalom: 1 példany

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

egyetemi, foiskolai jegyzetek, tankonyvek — kivétel: ha kézikdnyvként is
felhasznalhatok

az irodalmilag értéktelen, kizardlag csak szorakoztatd olvasmanyok

altudoményos miivek

értéktelen, csak szorakoztatd audiovizudlis dokumentumok, jatékprogramok

4. Az iskolai konyvtar gyiijteménye formai szempontbol
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frasos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- Kkotta
audio-vizuilis dokumentumok:

video kazetta, CD, CD-ROM, DVD

egyéb informdcid hordozdk: szoftverek, oktatdcsomagok

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV-dokumentumok,

digitalis informacio hordozok 1 példanyban

5. A gylijtemény részei
Az olvaséteremben talalhaté a kézikonyvtari allomany:
- miveltségteriiletek alapdokumentumai
- alap- és kozépszinti altalanos- és szaklexikonok
- altalanos- és szakenciklopédidk
- altalanos miiveltséghez sziikséges dokumentumok
- adattarak
- atlaszok
- fogalomgyijtemények
- szotarak
- Osszefoglalok
Nem nyomtatott dokumentumok:
- videokazetta, DVD:
o kotelezd- és ajanlott olvasmanyok
o népmesék, mesefeldolgozasok
o természetfilmek (tananyaghoz kapcsoloddan)
o torténelmi dokumentumok
o kort idézé dokumentumok
o tantargyi oktatofilmek
o miivészettorténet
- CD-ROM: megkotés nélkiil barmilyen, tananyaghoz kapcsolodo jé szinvonala CD-
ROM-ot (letét miatt esetenként tobb példanyban)

Kolcsonzési térben talalhato
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pedagogiai segédkonyvtar: a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi
célok megvaldsitdsdhoz sziikséges tantervek, modszertani segédanyagok, hasznalatban
1évo tankonyvek, kézikonyvek

tehetséggondozas, fakultacio irodalma

fejlesztéshez, felzarkoztatashoz hasznalhaté dokumentumok

miveltségteriiletek modszertani irodalma, segédletei

Kolcsonzési allomany elrendezése: szépirodalom, szakirodalom

Letétek:

informatika terem: els6sorban konyvek, CD-ROM-0k

B ¢épiilet: also tagozat mikddik — tandri szobaban kihelyezett kézikonyvtari allomany
(alapvetd, a tanulasi folyamat soran hasznalatos lexikonok, szétarak, pl.: Ablak-Zsiraf
gyermeklexikon, Magyar értelmezé kéziszotar, Magyar szolasok és kézmondasok, A
magyar helyesiras szabalyai, Helyesirasi tanacsado szotar)

nyelvi labor: nyelvoktatashoz, alapszintii nyelvvizsgahoz sziikséges tankonyvek, CD-k
mithely: a technika tantargyhoz hasznalt dokumentumok

fejlesztd terem: a fejlesztéshez hasznalt elméleti és gyakorlati segédanyagok — konyvek,
munkafiizetek

igazgatoi iroda: az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasadhoz, tigyviteléhez sziikséges

legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalyok

A letétek szamara 2 példanyban vessziik meg a legfontosabb kézikdnyveket, egyéb miiveket.

A letétek nem kolecsonodzhetok, orakra lehet bevinni.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuloi vehetik igénybe.
A szolgaltatasok hasznaloinak korét az iskola igazgatdje bdvitheti.
A konyvtar haszndlata ingyenes.

A nyitvatartasi id6 a konyvtar bejarati ajtajan talalhato.

o b~ w0 D

Nyitvatartasi idon kiviil egyéb célra a konyvtarat csak a konyvtaros jelenléte mellett,
eldre egyeztetett iddpontban lehet haszndlni.
6. A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsonozhetd, illetve részben

kolcsonozhetd, kisebbik része csak az olvasoteremben hasznalhato.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

A kolcsondzhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

Részben kolcsonozhetdk pl. a folydiratok, szotarak vagy az 1-1 példanyban talalhatod
dokumentumok.

Nem kolcsondzhetdk pl. a konyvritkasagok, régi konyvek.

A dokumentumok kolcsonzési idotartama: 2 hét, kivételt képeznek ez alol a kotelezo
olvasmanyok, amelyek addig maradhatnak a tanulonal, ameddig a tanéran ez a
tananyag.

A részben kolcsondzheté dokumentumok esetén a kdlesonzési idét minden esetben
a konyvtaros €s az olvasd megallapodéasa hatarozza meg.

Egyszerre egy tanulonal 6 konyv lehet a tartos tankdnyveken kiviil.

Ha a tanul6 a konyvtar allomanyaba tartozo konyvet elvesziti vagy megrongalja,
koteles masik, lehetdleg azonos kiaddsu példanyrol gondoskodni. (Ha nem lehet
beszerezni, akkor hasonld értékli és hasonld téméju példanyt kell beszereznie a
tanulonak.)

Amennyiben a tanul6 a kdnyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem
rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfonokéhez fordulhat.

A tanitasi év végén, illetve az iskoldbdl valo végleges tavozas eldtt a konyvtari
tartozasokat rendezni kell.

A konyvtar az éves munkatervben rogzitett iddpontban tart nyitva, ebben az idében
van lehetdség a kdlcsonzésre és az olvasdterem hasznalatara.

Tanitasi szlinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtarban a tanulok csak nevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak.

A tanév végén minden tanuld koteles a konyvtari konyveket hidnytalanul
visszahozni.

A konyvtari viselkedési szabalyokat minden tanul6 koteles betartani.

A konyvtarba €lelmiszert fogyasztani nem lehet.

A konyvtarban masokat zavarni, hangoskodni nem szabad.

A konyvtarban tartott szaktargyi ordk, szakkorok alatt a szaktanar is felelds a
konyvtaros mellett a konyvtar rendjéért.

A konyvtari rend megtartasa érdekében a polcokrdl levett dokumentumokat 6rjegy
segitségével kell a helyiikre visszatenni; a tanulok csak konyvek kozott kereshetnek,
¢és csak konyveket kdlcsonozhetnek.

Az iskola tanarai barmilyen dokumentumokat kivehetnek.

Az 6rakra kolesonzott konyvek hidnytalan vissza hozatalaért a szaktanar felel.
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TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- 2012.6vi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. modositasarol:
ingyenesség biztositasa
- Uj koznevelési torvény

- 20/2012. EMMI: A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. A didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett, feldolgozott, a leltari szamban T

jellel ellatott, a konyvben ,,s” betiivel jelzett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek egy év iddtartamra kdlcsondzhetdk ki. ha
a tanuld tobb évig hasznalja (pl. atlaszok), akkor is le kell adnia minden tanév végén.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartdos tankOnyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

3. A Kkolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Ezeket a Szikla Integralt
konyvtari rendszer segitségével kolcsonodzziik ki szamukra. Osztalyonkeént késziilt
Nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatdra és visszaadasara

vonatkozoan. Ennek szovege:
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar az adatbazisaban a leltari szam el6tt ,, T betiijellel kezeli a tankdnyvellatas

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)

Az iskolai konyvtar katalégusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dallomadnya teljesen feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kényvtari

dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitadsa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
® szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
e Kkotés: ar

o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremilkoddi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

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

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

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
Konyvtarunk allomanyanak feldolgozasa a SZIKLA Integralt konyvtari rendszer

segitségével torténik.
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Csak raktari katalogust épitiink, hiszen konyvtarunk alloméanyardl interneten keresztiil is
tajékozodhatnak a hasznalok.

Alloméanyunk feldolgozasa 100%-0s.

A raktari katalogus belsé elrendezése szerint:
- betlijelzet nélkiili raktari katalogus leltari szdm szerint (szépirodalom, ismeretterjesztd
irodalom — a tanulok szamara)

- s betiijelzetli — tanari segédkonyvek a tanitashoz
- T betlijelzetli — tartds tankonyv
Dokumentumtipusok szerint:

- CD jelzetiiek

- DVD jelzetiiek

- V jelzetiiek (videokazetta)

- H jelzetiiek (hangkazetta)

- B jelzetiiek (brosurak)

4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankOnyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy €vig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazod

kart az iskolanak megtériteni.

Modja:
- ugyanolyan konyv beszerzése
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A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

b) Informatikai eszk6zok kolcsonzésének rendje

Az iskola dolgozoit megilleti az a jog, hogy az intézmény tulajdondban és a mindennapos
hasznalaton kiviili informatikai eszkozkészletbol a konyvtari kdlcsonzés szabalyai alapjan, az

iskolan kiviili szakmai munkéjahoz térités mentesen hasznalatba kérje azokat.

A konyvtari nyitva tartas, a kikolcsonzés tényét meg kell eléznie az igazgato felé leadott irasbeli
kérésnek, az erre adott vezetdi jovahagyasnak, (mellékelt formanyomtatvany) amit a

konyvtaros a nyilvantartasi dokumentacidokhoz csatoltan 6riz.

C) A miikédéhez sziikséges koltségek, eszkozok, anyagok igénylésének és a programok

megvalésulasa utan torténd elszamolas rendje

- Az osztalyokkal, csoportokkal kapcsolatos elszamoldsokra a szolgaltatast végzotol (pld.

- autobusz kirdndulas szdmla) az intézmény nevén tul a csoport azonositojat (pld. 9.b
osztaly,

- sakk szakkor ...stb. is r4 kell iratni!

- Az iskola cimére érkezd csomagok megrendelésnél meg kell nevezni- az intézményen

kiviil a megrendeld nevét.

Fegyelmi és kartéritési felelosség
Az iskola minden tanuldjanak és alkalmazottjanak kotelessége Ovni egymds é€s sajat testi
epségeét, az intézmény allagat, berendezési targyait. Minden bekovetkezett karokozas —

vizsgalatot von maga utan.

A kartéritési feleldsség mértéke a vétlenség és a szandékossag bizonyitasanak a fliggvénye. Az
eszkozkészletben illetve a berendezési targyakban keletkezd szdndékos karokozas esetén a
térités a targyak valos, konyv szerinti értékét alapul véve 100 %-on torténik. Fizetési
kedvezményt (max. 50 %) egyedi elbiralas alapjan az igazgatd adhat. A kedvezményezettség

fiigg a kar nagysagatol, a feleldsség tisztdzatlansadgatol, a karokozo csalddjanak szocialis
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helyzetétdl. Szandékos karokozasndl a kedvezmény kizart. Ebben az esetben az anyagi

felelosségre vonashoz egyéb biintetés is tarsul. Lsd. torvény.

A kolcsonbe adott tankdnyvek hidnya esetén figyelembe vessziik a dokumentum hasznalatanak
idejét.

1 év 60— 100 %

2¢év30-60%

3év10-30%

Leltarfelelosség, selejtezés rendje

A részletes szabalyokat az e targykorre készitett szabalyzatunk tartalmazza.

A szakleltarakban nyilvantartott eszkdzok tobb munkatars altal torténd hasznélata esetén
csoportos feleldsség megallapitds van. Mig a névre sz0616 készlet esetén leltdrnyilvantartasba
vett egyedi eszkozok leltarozasa és felelosség megallapitdsa is az adott egyénre szol. A
leltarozast az igazgato altal 0sszeallitott bizottsag végzi. A specialis eszkdzok esetében torténd

selejtezés szakember bevonasaval torténik.

73



