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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXILI. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalgjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatdsban részt vevoket — nézve kotelezd

érvényll. A szervezeti €¢s miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1. Az oktatasi intézmény elnevezése:
Boldog Sandor Istvan Katolikus Altaldnos Iskola
2.1.1. Az oktatasi intézmény székhelye:

3421 Mezdényarad Szent Istvan kiraly ut 75.
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2.1.2. Az oktatasi intézmény tagintézménye:

Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos Iskola II. Rdkéczi Ferenc Tagiskolaja
2.1.3. A tagintézmény cime:

3423 Tibolddardc, Kacsi ut 15.

2.2. Az oktatasi intézmény alapitoja:

Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC.802-806) alapjan az Egri Féegyhdzmegye Ordinariusa
3300 Eger, Széchenyi u.1.

2.3. Az oktatasi intézmény fenntartoja:

Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u.1.

2.4. Az oktatasi intézmény alapité okiratanak kelte:
2016. majus 20.

2.5. Az oktatasi intézmény tevékenysége, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata a Nkt.4 1. pontja alapjan
e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek tanuldk oktatasa

2.6. Iskolank szellemisége

A katolikus iskola:

e nem pusztan ismereteket nyljt, hanem értékeket kozvetit
¢ clinditja ndvendékeit a hit elmélyitésének tjan

e formalja a keresztény személyiséget

o felelds keresztény életre 6sztonoz

e olyan iskolai légkort alakit ki, amely segiti a tanulokat abban, hogy mind érettebben éljék
hitiiket, amely keresztény feleldsségvallalasra inditja dket
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e megtanitja tanuldit arra, hogy szabadon ¢és Ontudatosan valogassanak az Oket elérd
informaciok kozott, személyes, kritikus itéletnek vessék ala az informécidkinalatot, s minden
értéket beépitsenek emberi €s keresztény kulturajukba.

Az egyhaz azért hozza létre iskolait, mert egészen kiilonleges eszkozt 1at benniik a teljes ember
megformalasara. A katolikus iskola része az egyhaz kiildetésének, kiilondsen a hitre vald nevelés
terliletén. Az iskola segitségével kozelebb jut az egyhaz a miveltség forrasaihoz és értékeihez.
Az egyhaz a katolikus iskola altal félkinalja korunk embereinek a maga nevelési elgondolasat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Foegyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Mezonyarad Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Az Egri Féegyhazmegye és Mezoényarad
Kozség Onkorményzata kozott létrejové megallapoddson alapuld haszonélvezeti jog alapjan
hasznalja az intézmény a székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkormdnyzat atadta az intézmény szdmdra. Az intézmény altal vésarolt targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

A tagintézmény helyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Tibolddaréc Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Az Egri Féegyhazmegye és Tibolddaroc
Kozség Onkormanyzata kozott 1étrejové megallapodason alapuld haszonélvezeti jog alapjan
hasznalja tagintézmény helyét képezd épliletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra
az Onkormanyzat atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vésarolt targyi eszkozok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznéalasarol évente beszamolot ad
a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az
intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
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munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakéri leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje ¢&s
helyettesei kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasdgvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolédsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja
meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi
XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
Az étkezési téritési dijak befizetésére utdlag, a targyhot kdvetd honap 5-10. naptéri napjan keriil
sor az iskola gazdasagi irodajaban készpénzfizetési szamla ellenében. Ha a téritési dij nem kertil
kiegyenlitésre, az iskola igazgatdja megtagadhatja a tovabbi étkezés biztositdsat mindaddig, amig
téritési dij nem kertil kifizetésre. A tagintézményben az étkeztetés és a téritési dijak szedése a
Tibolddaréci Meseerdé Ovoda és Kézponti Konyha hataskorébe tartozik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmeény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
és az igazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
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4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavolléte esetén a székhelyintézményben az igazgato- helyettes, a tagintézményben a
tagintézményvezetd latja el helyettesitését. Az igazgatohelyettes és a tagintézményvezetd
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, tagintézményvezetdre az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes és a tagintézményvezetd felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja
az alabbiakat:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat

e az igazgatdhelyettes és a tagintézményvezetd szdmara a tanulok felvételi tigyeiben valo
dontést,

e az igazgatOhelyettes és a tagintézményvezetd szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatoOhelyettes €s a szamdra a gazdasdgi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, a tagintézményvezetd szamara az tgyviteli és
technikai alkalmazottak szabadsagolési rendjének megallapitasat,

e szabadsaguk kiaddsanak jogat.

e az igazgatOhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mas bérleti
szerzOdések megkotéset

Tagintézmény-vezet6
A szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6 intézményegység vezetdjének megbizasarol a fenntarto
dont. Munkaltatdja az intézmény igazgatdja.

Tagintézmény-vezet6 feladata:

- Az iskolajanak felelds vezetdje. A tagintézményben pedagogiai — szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatokat lat el.

- Irényitja, szervezi a tagintézmény Szakmai munkajat, szakmai {igyekben képviseli az
intézményegységet.

- Dont a tagintézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
elézetes egyeztetése nem tartozik a székhelyiskola hataskorébe.

- A jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzi taniigy igazgatasi, illetdleg mas, torvényben
eldirt kotelezettségeit.

- Gondoskodik a munkaeré-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek soran mindenkor egyeztet az
igazgatoval.
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- A Pedagoégiai Program, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban Szereplé valamennyi
teriileten egyiittmiikddik az igazgatdval.

- Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott
palyazat elbiralasakor.

- Szervezi az egyiittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

- Az igazgato altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoéi jogkorrel
rendelkeznek.

- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt, valamint a munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzéseket.

- Ellatja és iranyitja a pedagdgiai, Szakmai munka belso ellendrzését a tagintézményben.

- Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének idoészakaban felméri és
a gazdasagi szervezet vezetdjéhez eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi
jellegli igényeit.

- Felelossége a feladata ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért és
korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekért all fenn.

- Felelos a tagintézmény muikodéséhez sziikséges szabalyzatok Osszehangolasaért, az
adminisztracié pontos vezetésért.

- A munkaterv — készités idoszakaban el6zetes egyeztetéseket tart az igazgatoval.

- Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét, annak részeként a gyermekvédelmi munkatervet és
bels6 ellendrzési munkatervet, s gondoskodik azok betartasarol.

- A masik egységet érintd programrol idoben tajékoztatjdk egymast az igazgatdval.

- A tagintézményben gondoskodik a munka zavartalan ellatasarol.

- El6késziti a tagintézményben a munkakori leirdsokat.

- Teriiletén felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

- Szervezi és eldsegiti a tagintézmény pedagogusainak teljesitményértékelését.

- Ellenoérzi, segiti és értékeli a tagintézményben folyod neveldmunkat, a tagintézmény pedagogiai
munkat segitd dolgozoinak tevékenységeét.

- Az igazgatoval valo egyeztetés alapjan elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat.

- Az oktdberi statisztikat az igazgatoval torténd megbeszélés alapjan elkésziti.

- Félévenként a kollégakkal valo egyeztetés utan elkésziti az intézményegység orarend;jét.

- Havonta elszamolja a talorakat, helyettesitéseket.

- Vezeti a tanuldi nyilvantartast.

- Naprakészen lejelenti a gazdasadgvezetdnek a dolgozok tavollétét, nyilvantartja szabadsagukat.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl. Ellendrzi a tanari adminisztraciot.

- Egylittm{ikodik a tagintézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az intézményi tanaccsal, a
sziil61 munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével, a didkonkormanyzattal.

A tagintézmény vezetdje egy személyben felel6s:

- Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben, illetve az iranyité szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért.

- A tagintézmény miikodésében és gazdalkoddsdban a gazdasdgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tagintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, haszndlattal kapcsolatos jogok
rendeltetésszerti gyakorlasaért.

- A tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekli, és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

9
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- Ugyel az intézményegység szakszeri és torvényes mitkodésére.

- A takarékos gazdalkodasért.

- A pedagodgiai munkaért.

- Az intézményegység ellendrzési, mérési, értékelési programjainak mitkodéséért.

- A nevel6- oktatomunka egészséges ¢€s Dbiztonsagos megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért.

- A kozéptavha pedagogus tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatok feladatok végrehajtasaért.

- Az éves munkatervben meghatéarozott feladatok végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

Az intézményegység vezetdjét tavollétében az eseti helyettesitéssel irasban megbizott kolléga
helyettesiti. Felelossége és intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefiliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e azigazgatOhelyettes

e tagintézmény-vezeto

e a gazdasagvezeto

e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rea
bizott feladatokért.

A gazdasagvezetd és az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és
felelosségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az iskolatitkar feladata. A helyettesitést ellato
munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

>

igazgato
iskolatitkar igazgatohelyettes gazdasagi vezetd
tagintézmény- vezeto
J
munkakozosség-vezetd munkak6z6sség-vezetd technikai dolgozok
J
pedagdgusok pedagdgusok

4.4 Az intézmény vezetGsége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatoOhelyettes,
tagintézmény-vezeto,
a gazdasagvezeto,
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a
sziil61 munkakozdsség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal
vald kapcsolattartas a sz€khelyintézményben az igazgato, a tagintézményben a tagintézményvezetd
feladata. Az igazgatd és a tagintézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

11
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Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod
kotelessége ¢és felelossége. A hatékony ¢€s jogszerli mukodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

igazgatohelyettes

tagintézmény- vezetd

gazdasdgvezetd

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkak6zosség-vezetdk elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagbgus teljesitményértékelésben vald kdzremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén —
az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi oOrdak  ellendrzése  (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto,
munkak6zdsség-vezetdk),

e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e adigitalis napl6 folyamatos ellendérzése (igazgato, igazgato- helyettes,
tagintézményvezetd)

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése( igazgatod, igazgatd-helyettes,
tagintézmény- vezetd)

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

12
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4.6. Az iskola neveléi - oktatoi munka belso ellendrzése:

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. Célja egyrészrél az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd
helyes, masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.6.1. Az ellenérzés altalanos feltételei:
A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskola egész nevel6i - oktatdéi munkajat. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd a felelds. Ezen tilmenden
az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén a hatékony és folyamatos
ellendrzésért.
Az iskola bels6 ellendrzéséhez ellendrzési terv késziil, amely az éves munkaterv része.
Ezt kell litemezni a pedagodgiai program és az €éves munkaterv alapjan. Indokolt esetben az
ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
A tanari munka ellenérzése mindig az intézményvezetd, tagintézményben a tagintézmény-vezetd €s
az ellendrzott fél tudtaval torténhet.
Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék.
A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni

o segitse eld az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatést,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, gazdasdgos ellatasat,

tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét,
e segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat,
e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodas javitasahoz.

Ellendrzésre jogosult:

e az intézmény vezetdje az intézmény barmely teriiletén,

e a tagintézményben a tagintézmény-vezetd az igazgatoval tortént egyeztetés

alapjan a tagintézmény barmely teriiletén

e a munkakdzisség vezetdk

e az osztalyfonokok osztalyon beliil

o felkérés és megbizas alapjan szakértok
Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikkben végzett ellendrzésekrdl jelentést és beszamolot
készitenek az intézményvezetd szamara.

Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése
e tanodrai, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések
Az ellenérzés formai:
e Oraellendrzés
e beszamoltatas
e eredményvizsgélatok, felmérések
e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések
Az ellendrzés tipusai:
Az ellendrzésnek kiilonbozd tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogd vizsgalat,
célellendrzés, témavizsgalat €s utdellendrzés.
o Az atfogd ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogo
modon értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.
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o A célellendrzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

e A témaellendrzés azonos idOben tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo,
Osszehangolt  Osszehasonlitd ~ vizsgalat.  Célja, hogy  altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen
hozni.

e Az utoellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara irdnyul.

Az ellenérzés modjai:

a) a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, tigyelet ellendrzése
b) az irdsos dokumentumok vizsgalata

¢) tanul6i munkak vizsgalata

d) a szervezett tanuloi és sziildi vélemények megismerése

e) beszamoltatas szoban és irasban

A tapasztalatok értékelése:

Az Aaltalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyideji meghatarozasaval nevelGtestiileti
értekezleten az intézményvezetd, tagintézményben a tagintézmény-vezetd Osszegzi és értékeli,
amely soran az ellenérzések, értékelések tapasztalatait dokumentalni, és errél az intézményvezet6t
megfeleloképpen tajékoztatni kell. A tapasztalatok, és az értékelés alapjan feladattervet kell
késziteni, eldterjesztése a beszdmoloval egyidejlileg torténik. Az el6z6 tanévben végzett értékelések
tapasztalatait a tervez0 munkdban hasznositani kell. A szakmai ellendrzés megéllapitdsait a
személyiségvédelemre vonatkozd szabalyok betartdsdval lehet nyilvanossdgra hozni. Aki az
ellendrzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében kérheti annak
feliilvizsgalatat.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mukodeését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €és milkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

5.1.1. Az alapité okirat
Az alapito6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

1 A kerettanterv megnevezésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjér6l szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az
iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a
tanulok tankonyvi tdimogatdsaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

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

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskori tanuld sziilje az okozott karért kartéritési felelsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

21.d. a20/2012. (VIIL1.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald koézremilkddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrél sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kdvetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtadmogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kd&vetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;

(a csaladi potlek folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo616 hatarozat.

3 Ld. a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
4 A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (7)
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5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tamogatas a sziild illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kbznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

5.2.4. Az iskolai tankonyvellatas rendje:

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

- a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas

rendjérol.

A tankoényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai

tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente — az

intézményvezetd, tagintézmény esetén a tagintézmény-vezetdje hatarozza meg minden év
december 15-ig. Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok

tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a

tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban

kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, annak hianyaban az
iskolai sziildi szervezet (k6zdsség) és az iskolai didkonkorményzat.

A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tdmogatasdval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankoOnyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigieckben a Nemzeti kdznevelés

tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatdrozta meg. A kdznevelési torvény

2019. julius 26. napjan hatalyba lépett 51/A. cimében a 93/A-F. 0j paragrafusaival beemelte a

torvénybe az iskolai tankonyvellatds szabalyait, amelyek koziil ki kell emelniink az alabbi

legfontosabb rendelkezéseket:

- a tankonyvjegyz¢k barmely évfolyam barmely tantargya esetén is maximadlisan két
tankonyvet tartalmazhat,

- ezt az el6irast azonban nem kell alkalmazni a szétar, a szoveggylijtemény, a
feladatgylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag és a nevelési-
oktatdsi program részét alkotd informaciohordozo, feladathordozd ¢és az idegen nyelvi
tankonyvek tekintetében,

- a tankOnyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a tanitott
modulhoz, témakorhoz tovabbra is kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek
kozil valaszthat,

- az iskola a tankdnyveket tovdbbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46.§ 5. bekezdése, valamint az

ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamra torténd egylitemii kiterjesztés€éhez sziikséges

pénziigyi forrds biztositdsarol szold 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat rendelkezik azok
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korér6l, akik térités nélkiil juthatnak tankonyvekhez. Ennek értelmében az ingyenes
tankonyvellatés kiterjed a koznevelési intézmények 1-9. évfolyamara.

Az els6 és masodik évfolyamosok szamara az iskola 0 tankonyveket biztosit, melyeket a
tanulok megtarthatnak. A tobbi évfolyamon az allamilag ingyenes tankonyvek tartos
tankonyvként kezelendok, igy az utolsé tanitdsi napon a tanulok kotelesek azokat
visszaszolgaltatni az iskolai konyvtar szamara.

A didkoknak ingyenesen biztositott tankonyvek megrongalasa, elvesztése vagy
megsemmisiilése esetén a sziil6t kartéritési kotelezettség terheli. Az ingyenes tankonyvek
esetében karosodas esetén a konyv értékének 30 -100 %-a.

Elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek megtériteni, vagy az
adott tankonyv megegyez0 kiadast példanyaval potolni. A rongalas mértékét mindig az iskolai
konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhat6é-e még a kovetkezd
évfolyamokban vagy sem.

A téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb tankonyvek beszerzésére forditja.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekdtni, és minden lehetséges
modon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, alahtizni a szoveget nem lehet.

A téritési dij megéllapitdsa a konyvtari nyilvantartds alapjan torténik, és a tankonyvfelelds
végzi.

A konyvek visszaszolgéltatasa, ill. megtéritése minden tanév végén megtorténik. Az ingyenes
tankonyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek gy is, hogy nem a konyvtari allomanybol
kolesonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megveszik azokat. A didk (ill. a sziild) a
tankonyvrendelés elott koteles eldonteni, és arrdl irdsban nyilatkozni, hogy mely konyveket
kéri az iskolai konyvtarbol, ill. mely konyveket veszi meg, késébbi modositdsra mar nincs
lehetdség.

Az ily modon megvasarolt tankonyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari
szabalyok.

Az iskola tanuldinak torvényes képviseldi az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra
nézve kotelezonek elismerik.

A megrongalodott, elvesztett, illetve a tartdos tankonyvek 4 év hasznalat utan selejtezésre
kertilnek.

A tankonyvfelelds feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- tankonyvrendelés és potrendelés

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

- tanév elején a tanuldcsoportok tankdnyvekkel valo ellatasa

- Juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitdé pedagogussal a sziikséges ingyenes
tankonyvek szdmarol

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd Uy
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.
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5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.3 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
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korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szllének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A tanév végén az
elektronikus naplobol generdlt papir alapt naplét ki kell nyomtatni, az intézmény vezetdjének
alairasaval és pecsétjével és az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 o6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idOben és id6tartamban latjak el. A tagintézményben a tagintézmény-
vezetd hétfotol péntekig 7.45 és 16.00 ora kozott tartdzkodik az intézményben.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyidban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket,
altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-Orasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 10 o6ras munkaidére kell szamitani. A tagintézményben
munkanapokon a munkaidd hossza legalabb napi 3 6ra, de nem haladhatja meg a 10 6rat. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaiddre lehet szdmitani.

A munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés tjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zOsség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,
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n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor és szabadidében

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. .> A tagintézményben a pedagdgus a tanitasi ora elétt 15 perccel kdteles megjelenni
a munkahelyén. Az tigyeletes neveloknek 7.30-ra kell az intézménybe megérkezniiik.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, a tagintézményben a tagintézmény-vezetdnek, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet
meghaladé hidnyzasadnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat koveté 3. munkanapon
le kell adni a székhelyintézmény gazdasagi irodajaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotél vagy az igazgatdhelyettestol, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes,
tagintézményben a tagintézmény- vezetd engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat tartani,
illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.
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6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd javaslatainak meghallgatasa
utan.

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

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd6 munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

6.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito, technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
6.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
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értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

6.4.2.A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6é tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni. A
tagintézményben veszélyallapot jelzése kolompszoval torténik.

6.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — a kézilabdapalya, a tagintézményben az udvar betonozott része. A
feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat, laptopokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét
¢s felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

6.4.4. A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tart6zkodni tilos!

6.4.5.Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.4.6.A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanités
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.6. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyféonokok munkakori leirasat kilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.
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6.6.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/ tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak, a tagintézményben a tagintézmény-vezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatirozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tal,

e legalabb 10 perccel, a tagintézményben 15 perccel a munkaido, tigyeleti id6, illetve
tanitasi ordja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

e az utolsé tanora utan felteteti a székeket, bezaratja az ablakokat a tanulokkal, és kulccsal
bezarja a tanterem ajtajat.

e tanitdsi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat, de legkésObb az adott tanitasi nap végéig koteles
beirni a digitalis naploba a pedagdgus az ora anyagat, a hidnyzokat, a megszerzett
érdemjegyeket, az értékelés modjat és témajat.

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e atagintézményben minden honapban egy érdemjegyet koteles adni a tanuloknak. Ha
erre az adott honapban nincs lehetdsége, akkor a kdvetkez6 honapban azt potolnia kell.
Félévenként legalabb 6t érdemjegyet kell adnia.

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddpont eldtt tajékoztatja,

e a tagintézményben a dolgozatirast koveté egy héten beliil ki kell osztani a kijavitott
dolgozatokat,

e a tanuldknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

tagintézményben fogadoorat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy 6rat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

a tagintézményben a pedagdgus a tanmenetét a fiokjaban tartja, igy hianyzas esetén a
helyettesité pedagdgus rendelkezésére all,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldéit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

a tagintézményben a tagintézmény-vezetd altal megjeldlt idopontig koteles lezarni a
tanulok osztalyzatait.

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

a tagintézményben a tanulokat a pedagodgiai programban meghatarozott kerekitési
értékek szerint zarja le, attol eltérni nem lehet.

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

kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

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

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetonek.
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3. Jaranddsaga
e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e amunkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

6.6.2.Testnevel6 munkakéri leiras-mintiaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, €s tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e amunkakodzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni

e atanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyeb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy késé tanuldkat

e atagintézményben az adott tanitasi nap végéig koteles beirni a digitalis naploba a
pedagogus az Ora anyagat, a hidnyzokat, a megszerzett érdemjegyeket, az értékelés
modjat és témajat.

e rendszeresen €rtékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atagintézményben minden honapban egy érdemjegyet koteles adni a tanuldknak. Ha erre
az adott honapban nincs lehetdsége, akkor a kdvetkezd honapban azt potolnia kell.
Félévenkeént legalabb 6t érdemjegyet kell adnia a tanuloknak.

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban.

a tagintézményben fogadoorat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az, osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal.

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja.

a tagintézményben a pedagdgus a tanmenetét a fiokjaban tartja, igy hianyzas esetén a
helyettesité pedagogus rendelkezésére all.

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanul6 karéra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja.

a tagintézményben a tagintézmény-vezetd altal megjeldlt idépontig koteles lezarni a
tanulok osztalyzatait.

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kézponttal

a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
a munkaltato altal biztositott étkezési tiamogatas

6.6.3. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
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Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendd.
1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

e atagintézményben leadja a tanulmanyi kirandulas idépontjat és helyszinét

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

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

e ahavi munkatarsi értekezleten javaslatot tesz az osztalyaba jar6 tanulok magatartas és
szorgalom értékelésére

e akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

e atagintézményben a konferencian tesz javaslatot a tanulok magatartés és szorgalom
jegyeére, majd a kozos elfogadas utan jegyzi csak be az elektronikus naploba,

e clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszelyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba,

e tagintézményben a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a
veszélyeztetett didkokat az iskolatitkar tartja nyilvan,

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal. (a tagintézményben az érintett
szaktanarok latjak el ezt a feladatot)
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2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplod osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

e atagintézményben a digitalis napl6 érdemjegyeit havonta ellendrzi, a hidnyossagokat a
tagintézmény-vezetonek jelzi.

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket, a tagintézményben a hianyzasbol vald
visszatérést kovetd egy héten beliil igazolja a hidnyzasokat,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben és levélben értesiti a sziiloket,

e irasban értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulo
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hidnyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo
karéra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak, a tagintézményben a tagintézmény-vezetonek.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
osztalyfénoki orakedvezmény.

6.6.4. Gazdasagi vezet6 munkakori leirds-mintija

Munkakore: a gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése: hatdrozatlan idtartamra
Munkaideje: heti 40 ora

Munkabére: munkaszerzédése alapjan
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A gazdasagi vezeté munkakori feladatainak osszefoglalasa

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

o A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

o HoO végét kovetden legkésébb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
lekonyveli

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

e A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamldjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatdval torténd
egyeztetést kdvetden,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik a
bérszamfejtésrol

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelelé dokumentumokat

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett tGlora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolést tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasadban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

e Menzavezetdi feladatokat lat el.

Jarandosag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védbeszkozok
o ¢tkezési tAmogatas
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6.6.5. Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta 6.00-9.00 és 14.30-19.300 oraig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz
e atagintézményben a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott idépontban van a
munkaideje

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e aszékhelyintézményben a gazdasagvezet6, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetdnek a kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, a tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket,

e aszékhelyintézményben a gazdasagvezetoi utasitasra a takaritogéppel, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetonek az utasitasara végez nagytakaritast a
Tibolddaréci Onkorményzat tulajdonaban 1évé, fertétlenitésre szolgalé géppel.

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését koveten felmossa a folyosodkat

¢ mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szdmitogépek
billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

o Kkotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivdzza a szOnyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolésat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢€s falburkoldk surolasat

e anagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezetod
utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritdsok alkalmaval — az gazdasagvezetd/ tagintézményvezetd utasitasa
szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkdjahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetOnek/ a tagintézményvezetonek.
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2. Jarandoésag
e amunkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok
o ¢tkezési tamogatas

rer e r

6.7.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt sSzervezhetok.

6.7.2. A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatdrozott
idében kezdddik.

6.7.3.A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett iddpontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.7.4. Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

6.8. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldénak osztilyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

6.9. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A székhelyintézmény szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legaldbb 17.00 oraig, a tagintézmény 16 Ordig tart nyitva. Az intézmény

tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
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rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 a tagintézményben az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan a tagintézmény- vezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.10.1: Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztadlytermeket €s szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.10.2.A tanuldk az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsd szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szaméra
kotelezo.

6.10.3.Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.10.4.Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.10.5. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel, a tagintézményben a tagintézmény-vezetdvel vald egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

6.11. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
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(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a fent emlitett
teriileteken a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo16® torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelose.

6.12. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordan — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljdk. A
tagintézményben a szaktandrok altal tartott balesetvédelmi, munkavédelmi oktatds megtorténtét
kell a didkoknak alédirasukkal igazolniuk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika és tervezés. Az
oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. A tagintézményben a tdjékoztatas
megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljdk Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat bels0 utasitdsok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit és a tanuldi
tableteket, a tagintézményben a tanul6i laptopokat a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagodgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatdo altal a
tagintézményben a tagintézmény- vezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet az

orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
Lehetdség van a heti 6t 6rabdl kettd ora alol felmentést kérni a kovetkezd esetekben:

6 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

36

>

Bogs st



\s.\‘m Katooz%{

SZMSZ

2022. BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA 1l

MEZONYARAD
20 16

20008 Sy, 1y,

- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal, a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval;

- heti két ora gydgytestnevelésen valo részvétellel

A sportkori foglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk didkjaink szdméara az orszdgos ¢és a megyei, valamint a véarosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink
szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban
teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szamara
a heti két 6ras foglalkozas kotelezd. A tagintézményben az iskolai sportkor alsdsok és felsdsok
szamara is heti 1-1 ora sportolasi lehetdséget biztosit kéthetente tombositett formaban.

6.14. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérseégi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a

felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara szervezett foglalkozasként miikodik, vezetéje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az egyhazi, iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését
is szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezheték. A tagintézményben énckkar és nem
miikodik.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

37

N

“Joys] oW



S

)

SZMSZ
2022. BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

20008 Sy, »

21!

20 16

6.15. Az intézmény miikodésének egyéb f6bb szabalyai a tagintézményben:

6.15.1. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen az intézményvezetével,
tagintézmény esetében a tagintézmény-vezetével egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a tagintézmény-vezetd jogosult. A
dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni. A szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felel®s.

6.15.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
78/1993.(V.12.) Korm.rend., illetve a 1995. évi CXVILtv.25.§(2) bek. szerint kell kialakitani.
A sajat gépkocsi hasznalatot az intézményvezetd engedélyezheti, amennyiben erre a fenntartd
az éves koltségvetés alapjan fedezetet nyujt.

Hivatalos kikiildetésen a sajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke: az APEH altal
megadott tizemanyagnorma ¢és ar, plusz 15 Ft/km gépkocsi kopasi koltségtérités.

Rendszeres munkdéba jaras esetén 15 Ft/km koltségtérités fizetheto.

6.15.3. A pedagiégusok szamara biztositott informatikai eszkézok
A nemzeti koznevelésrol szold torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagdgusok részére a kdvetkez6 informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
- szamitogép: neveldiben, konyvtarban elhelyezve tobb pedagdgus altal kozos
hasznalattal,
- apedagoégusoknak laptop személyre sz6loan kiadva
- projektor, hangszoro, interaktiv tabla
- atagintézményben szamitogépes programok:
* az iskola konyvtaraban elhelyezve
* tobb pedagdgus altal kozds hasznalattal,
* igény Szerint személyre sz6ldan kiadva
- atagintézményben elektronikus adathordozok

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a megbizési szerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint

torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
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eldirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni. (részletesen: Adatkezelési szabalyzat)
Amennyiben - adott esetben - jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, vagy tanuloink, ill. munkatarsaink
személyi jogait sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- A tanulok személyes adatai, a tanulményaikkal, egészségi allapotukkal, csaladi
helyzetiikkel kapcsolatos informaciok €s adatok.
- A dolgozok személyes adatai, a tanulmanyaikkal, egészségi allapotukkal, csaladi
helyzetiikkel kapcsolatos informacidk €s adatok.
- Az intézmény bels6 — még nem publikalt - szakmai informécioi, mérési és vizsga
anyagai (a nyilvanos kihirdetésig).
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt kap.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelétestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

t4jékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése c€ljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
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legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint ketté az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté éaltal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztilyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd

megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozdsség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhézésa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakzosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramléas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetoje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja. A tagintézményben a
munkako6zdsség-vezetd félévi gyakorisaggal irasban beszamol tagintézmény- vezetdnek a
munkak6zdsség tevékenységérol.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei

¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése

céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai el6iranyzatok

felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe wjonnan keriild gyakornokok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek. Az Gjonnan érkezd, de mar
tanitasi tapasztalattal rendelkez6 pedagdgusok munkéjat segitjik.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Irényitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagodgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat. A
tagintézményben is latogathat orat, de nem tartozik a kotelezo feladatai kozé.

e Az igazgatd megbizasara a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalédsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kello idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili

egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A biztositott kereteket a torvényben megszabott modon a kozosség dontése alapjan osztjuk el.
Az adhat6 juttatasokndl a fenntartd rendelkezései a mérvadoak. Abban az esetben, ha a
pedagodgus munkakori leirasat tilmenden:

e tobbletfeladatot lat el

¢ kimagaslo eredményeket ér el tehetséggondozés vagy felzarkoztatas terén

e innovacids tevékenységet végez, nagyobb értékii sikeres palyazatot nyer,

kereset kiegészités illetheti meg. Ennek a mértékét az igazgatd allapitja meg a vezetdség
tagjainak a véleményezése, valamint a gazdasagi vezetOvel tortént egyeztetés utan. Az adhato
juttatasok a fenntartd engedélyéhez kotottek.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést a tagintézményben azok a pedagdgusok kapjék,
akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:
Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
- sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
- orai munkajat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti f61 diakjait tanulmanyi versenyekre,
- sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjaban,
- részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
- kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetOségeket,
- adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi.
Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megljitasaba, azaz:
- részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében €s bevezetésében,
- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacids céli munkajaban.
Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen
megkoveteli,
- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
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- j6 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

- adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

Széleskort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében ¢és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

- érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében,

- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 10%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdogus dolgozdi, a tobbit differencialtan kell szétosztani

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

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

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek,

e sziildi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodS sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa. A tagintézményben a sziildi szervezet nem rendelkezik sajat pénzosszeggel.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
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A tagintézményben az intézményi tanacs tagjai:
vezetdje: egy f6 neveldtestiileti tag
tagjai:- Tibolddardoc kozség polgarmestere

- Kécs kozség polgarmestere

- két 16 a sziilok képviseletében
- egy 6 a nevel6testiilet képviseletében

8.5 A didkéonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabéalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel, a tagintézményben a tagintézmény-vezetdvel valo egyeztetés utan —
jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsfsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az

osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség, a tagintézményben az alsés vagy a felsés munkakdzosség
munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.7 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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8.7.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban tart
fogadoorat. A tagintézményben az éves munkatervben meghatarozott idépontokban keriil sor a
fogadoorak tartasara. Amennyiben a sziild, gondvisel$ a fogadodran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé iizenetkiildé funkcidjaval
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfonok ezen eszkozok altal tijékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szllo6i értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény el6tt. Mindezek mellett az osztalycsoportok Facebook csoportjan
keresztiil is gyakori a kozdsségi érdekii tajékoztatas.

8.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsahoz. A
tagintézményben minden tantdrgybol félévente minimum Ot érdemjegyet kell kapniuk a
tanuloknak, lehetdleg havi egy egyenletes eloszlassal. Az osztdlyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A tagintézményben egy napon
maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni. Emellett maximum egy irasbeli feleletre
keriilhet sor, amely minddssze egy tanitasi 6ra anyagat kéri szdmon, igy egy szobeli felelettel
egyenértékil.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A
tagintézményben a dolgozatokat a megirast kovetd héten ki kell osztani.

A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrol.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal dakkozgyiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az diakkdzgytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
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e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges valtozéasakor
atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az elozdéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
cllatast MezOnyarad Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatdsaval, a tagintézményben
Tibolddaroc Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védénok,

« NNK

Az intézményben folyd iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az
intézményvezetonek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Egri Féegyhazmegye 3300 Eger, Széchenyi u. 1.
e Mezdényarad Kozség Onkormanyzataval: 3421 Mez6nyarad Szent Istvan kiraly Gt 105.

e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: B-A-Z Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mezdkovesdi Tagintézménye 3400 MezOkdvesd, Morvay Janos ut 1.

e A Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, amely pedagogiai-szakmai szolgéltatas
keretében segiti az intézmény, a pedagoégusok munkajat, valamint a tanuldi
érdekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet. A POK méri, értékeli az oktatomunka
eredményességét, szaktanacsadast, pedagogiai tajékoztatast nyujt, programokat,
tanterveket készit, szervezi a pedagdgusok tovabbképzését €s a megyei szintll
tanulmanyi versenyeket.

e aziskolaorvossal

e aziskolai véddndvel

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
még fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

a szUl6i munkakozosséggel;

a Gyermekjoléti Szolgalattal;

tovabbtanulast biztositd intézményekkel,

miivelddési és sportintézményekkel,

gyermekszervezetekkel;

az egyhazakkal;

a rendorséggel;

a Voroskereszttel,
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e Gyambhivatallal;
e oOvodakkal;
e kornyékbeli altalanos iskolakkal.

A tagintézménynek a fentieken tul kapcsolatban kell lennie:

e A Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos Iskolaval

o A tertiletileg illetékes dnkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Tibolddaréc Kozség Polgarmestere és Onkormanyzatinak Képviselotestiilete 3423
Tibolddardc, Széchenyi ut 1.

e Kacs Kozség Polgarmestere és Onkorméanyzatanak Képviselotestiilete
3424 Kacs, Fo ut 60.

8.8.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobdban. A tagintézményben a sziirévizsgalatok idépontjardl a védond ¢és a tagintézmény-
vezetd egyeztet az aktudlis vizsgalat el6tt.

8.8.1.2 Az iskolai védénd feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzéd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetdvel.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatdja, a székhelyintézmény esetében Mezényardd Kozség
Polgarmestere a tagintézményben munkaltatdja, Tibolddaréc Kozség Polgarmestere
hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény ©Sszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012.
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(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjuasagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozéds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni, a sziil6 az igazolast az e-naplo
e-ligyintézés feliiletén koteles feltolteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanuld
szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként a székhelyintézményben 20 tanitasi oraig a
tagintézményben harom napig az osztalyfonok, ezen tGl az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1. Versenyekkel kapcsolatban a tanulot megilletd orakedvezményekrél, mulasztasainak
igazolasar6l- a szaktanar javaslatdnak meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést
kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.2. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd dontése alapjan. A nyilt napon vald
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részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.
Amennyiben egy tanuld a tagintézményben haromnal tobb kozépfoku intézmény nyilt napjan
vesz részt, akkor a hianyzast a sziilének kell igazolnia.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

Jo 4

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel/ tagintézmény-vezetével egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankdoteles tanulod esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szill6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni) Kormanyhivatal értesitése

e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztis kovetkezményei a tagintézményben:

- 5igazolatlan ora: osztalyfonoki figyelmeztetés, sziilo értesitése irasban, magatartas
maximum 4-es lehet.

- 10igazolatlan ora: A kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat értesitése, a csalad
figyelmeztetése, pénzbirsag lehetdségére. Magatartas maximum 3-as lehet.

- 30 igazolatlan o6ra: A kormanyhivatal, a gyermekjoléti szolgalat és a sziild
értesitése.

- 50 igazolatlan ora: az illetékes jegyzO és a kormanyhivatal értesitése. Jelzés a
gyamhatdsag felé.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodéas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia Kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

A tagintézményben a tanulok nagyobb tételben semmilyen terméket nem allitanak el6.

A kiilonb6z6é tanérakon (technika, rajz stb.) elkészitett targyak, dologi termékek nem
képeznek jelent6s anyagi értéket. Amennyiben a tanulo az altala behozott alapanyagbol
készitette a terméket, azt - a pedagoégus értékelése és engedélyezése utan - hazaviheti.
Amennyiben a tandrai foglalkozason az elkésziilt alkotashoz az iskola biztositotta az
alapanyagot, az az iskola tulajdonat képezi,és csak a pedagogus engedélyével vihetd el.

9.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e 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 szolo informdcid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

51

\s.\‘m Katoo;,/f

ME. Z’-ﬁ NYARAD

>

Bogs st



SZMSZ
2022.

S

)

20008 Sy, »

BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA 1l

20 16

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

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

9.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szllot nem kell értesitent

52

\s.\‘m Katoo;,/f

ME. Z’-ﬁ NYARAD

>

Bogs st



SZMSZ
2022.

10. Az

S

)

20008 Sy, »

BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA 1l

20 16

az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az
¢érintett feleket

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

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

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdo dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

53

\s.\‘m Katoo;,/f

ME. Z’-ﬁ NYARAD

>

Bogs st



S

)

SZMSZ
2022. BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

2000 Sai

21!

20 16

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatali

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol keletkezd hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznilat kérdéseit meghatiarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

¢ informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

o tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

o konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtdr hasznélatinak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznélat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben 21 nap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra  kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok konyvtar ablakara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tagintézményben a konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok csak kifejezetten
tanulasi célra hasznalhatjak.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskOrtien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6- neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiillonboz6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovoé wjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo kotetei (kotelezo és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant)

e Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvll irok és koltok miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a real érdeklédésti didkok
korében folyamatosan felmeriilo igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol,
de mas targyakbdl is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhény konyvtéari példanyt
- els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytlijtemények).
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3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az Egri
Féegyhazmegye fenntartdsdban mukodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része. A tagintézmény megkdzelitdleg 14 000
kotetes konyvtarral rendelkezik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozségiink koézpontjaban talalhatd, a Kozségi
Konyvtar néhany szdz méterre helyezkedik el. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben
elérhetd6 konyvtarkozi kolcsonzés lehetOségét. A tagintézmény nem biztosit konyvtarkozi
kolesonzést. A kozségi konyvtar viszont lehetévé teszi a konyvtarkozi kolesonzést a I
Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar allomanyabol.

3.3. Az iskola pedagbgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalinos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék qyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
hittan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek
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e amegyére és kdzségiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Mellék gyijtokor:

o af6 gyhjtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,

e 4llando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltadvozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikdnyvtari dllomanyrész,
e akiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informacidok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd harom hét
idotartamra. A koOlcsonzési  hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabdl tavozo, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

A konyvtar nyitvatartasi ideje
Minden tanév elején keriil meghatarozasra.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztéalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetk konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
e {Ocim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzbségi kozlés
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

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

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. 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 fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

-CD, DVvD

Formaja szerint: digitalis nyilvantartas
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
o atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatds céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonédba, az
iskolai konyvtar dllomanyéba keriil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb 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,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e {sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekr6l (junius 15-iQ)
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o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e az elso 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 tanuld az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuléd sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Iskolavaltas esetén az ingyenes tankOnyveket, munkafiizeteket vissza kell szolgéltatni!
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato/ tagintézmény-vezetd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal eloirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval

elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek

szerint:

azonnal jelzi a gazdasdgvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelos a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kifliggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Y
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6.5z. melléklet SZMSZ. Kkiegészitése a Komplex Alapprogrammal a székhelyintézményre
vonatkozdéan

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanul6szoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk onkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
ordkon, komplex orakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonods tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Lehetdségekhez
mérten az alprogramok hetente megjelennek. Az alprogramokat az erre pedagogus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagégusok végzik. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az iskolavezetés rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklddéséhez, az €s az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
oOra, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akdr egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken belill a
kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban, Oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztdlyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
szlikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

o A Komplex Alapprogram keretében lehetdség szerint EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozast tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.
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A Komplex Alapprogram keretében ”Te orad” foglalkozast tart, melyre elkésziti tanévre

sz0lo6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.
A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo

mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.
A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.
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7.sz. melléklet: Az intézmény gyakornoki szabalyzata

A gyakornoki szabalyzat jogszabalyi hattere:

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a
« 2011. ¢évi CXC. torvény a kéznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
« 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
melyekben szabalyozott a gyakornok mentoralasanak kovetelménye.

Fogalmak

Gyakornok: Pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két vagy egy év szakmai
gyakorlata

Mentor: Aki  segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi Szervezetbe
torténd beilleszkedésben ¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasdban

Gyakornoki idé: a 326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet rendelet 2§ hatalya

ala tartozo pedagoégusok esetében a két vagy az egy év szakmai gyakorlat
megszerzésének idoszaka

A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos iskolaval munkavallaléi jogviszonyban 4llo
pedagogusokra terjed ki.
A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két vagy egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkez6 pedagdégus munkakorben foglalkoztatott gyakornok fokozatba
besorolt pedagbgusra,
e az intézmény vezetdjére,

e az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor)

A szabalyzat iddbeli hatalya

Jelen szabalyzat 2022.szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.
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A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozaskovetkezik be.
A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésének segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését segitse, valamint
elkotelezettségiiket az intézményi célokkal valo azonosulasukat alakitsa.

Rogziti az érintettek feladatait a gyakornok intézményi Szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,
valamint a mindsit vizsgara valdo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo
egylittmiikodésiiket.

Gyakornoki idd, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6

kikotése kotelezd. Az egy vagy két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony

Iétesitése elott megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. Abban az

esetben, ha a munkavallald barmely mas munkakorben szerzett, legalabb hat év
munkaviszony jellegli jogviszonnyal rendelkezik, mentesiil az eldmeneteli rendszer

gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol. Gyakornoki id6ként a
foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésének idopontjatdl szamitott kétéves/ egyéves

id6szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt
meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrol torvény 64.§ (8) erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsit6 vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik
napon sziinik meg.

A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven oOra, melybdl a neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain feliil a kotott munkaidejét
az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tali feladatok koziil
csak anevel6testiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo
elokészitd és befejez6 munkakra kotelezhet. Kotelezd oran tuli tobblettanitds csak
abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.
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A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidé kozti idoben a gyakornok orat latogat,
konzultal a szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb

munkatarsakkal.
Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, Szakmai segitével/mentorral,
az orattartd pedagogussal egyeztetve egy honapra elére iitemezi.

A mindésito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a
tanitasiév kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba kertil
atsorolasra.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornoki
id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A
gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithato meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitdsi év kdzben jar le, a tanitdsi év utolso
honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsité vizsgan ,,megfelelt” vagy
,hem felelt meg” mindsités adhato.

Az els6é mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg az alabbi dokumentumokat, folyamatokat:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol és modositasai

e altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség,
a neveld és oktato munka pedagogiai szakaszai),

e agyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,
e apedagdgus jogai és kotelességei,
e akozoktatas intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben dolgozik,
e amikodés altalanos szabalyai,
e amikodés rendje,
e anevelGtestiilet, szakmai munkak6zosség,
e atanulok kozosségei, a didkdnkormanyzat
e Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilonosen
« az intézmény kiildetésnyilatkozatat, jovoképét,
+ az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai
alapelveit, céljait,feladatait, eszkozeit, eljarasait,
« aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

+ akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat
* a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagdgiai
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tevékenységet,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és
valaszthat6 tanorai foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv
ingyenes igénybevételebiztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének
kovetelményeit és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat

alapjan, kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a
vezetOknek a nevelési- oktatdsi  intézményben  valo
benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasival megbizott beszamolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast  biztositd egészségiigyl szolgaltatdval valo
kapcsolattartast,

an Katooz%{
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az lnnepélyek, megemlékezések rendjét (a hagyomanyok

apolaséaval kapcsolatos feladatokat),

az intézmeényi veédo, ovo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,
a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai
vezetOk kozotti  kapcsolattartas  formdjat  és  rendjét, a
didkonkormanyzat ~ miikodéséhez  sziikséges  feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai konyvtar mitkodési rendjét.

Az intézmény hézirendjét, kiilondsen

tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni,

illetve kell végrehajtani,
tanul6i munkarendet,
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a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz
tartozo teriiletek hasznalatanak rend;jét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo iskolan Kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének

an Katooz%{
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igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,

* a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres

tajékoztatasanak rendjét és formait,
* atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
+ afegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
Az intézmény éves munkatervét.
A taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, thzvédelemre vonatkozd altalanos

Szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdo szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen tal:

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok egyéni fejlesztésére vonatkozo
specialispedagdgiai eljarasokat, eszkdzoket,

a kommunikacié eredményes formadit tanuldval, sziildvel, kollégakkal,

a konfliktuskezelési stratégiakat,

modszereket, eljarasokat a  kompetenciaalapu

tinulasiranyitashoz, tanuldsszervezéshez.

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

a tanitott korosztaly €letkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén,
tanuloi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés),

a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés),
tehetséggondozas teriiletén,

hatranykompenzalas teriiletén az adott tantargy, teriilet modszertanaban,

az oktatashoz kapcsolddo eszk6zok hasznalata teriiletén.

A gyakornok folyamatosan fejlessze a kovetkezé képességeit:

szocialis tanulas
az 6nallo tanulés képességének fejlesztése
kommunikaci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
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* egyébpedagodgussal.

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
1. ¢év Oralatogatas. Egy munkatarsi és vagy
kezd0 szakasz Oramegbeszélés. iskolai program
Konzultacié: megszervezese.
- a szakmai segitével Egyéni  fejlesztési  terv
készitése.
/mentorral.

Tanulok, osztalyok kozott

* egyébpedagdgussal.
* intézményvezetovel.

*  Team munkéban részvétel.

) kialakult —kiils6
* intézményvezetovel. beavatkozast igényls-
* Team munkaban konfliktus  megoldasanak
részvétel tervezése, intézkedési terv
készitése.
Tanév/ Félév végi
beszamold elkészitése a
vezetd altal meghatdrozott
szempontok szerint.
2. ¢év Oralatogatas. Bemutat6 ora tartasa.
befejez0d szakasz Oramegbeszélés. Az altala tanitott osztalyok
Konzultacio: egyikében a sziil61
« a szakmai segitével értekezlet  vagy  egy
részének megtartasa (pl.
/mentorral.

szakmai téma, szervezes).

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott intézményi
szintli program
megszervezése. (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas,
projektnap/hét,
didkonkormanyzati
program, didkkozgytilés).
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés  elkészitése
az osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév
/félév  elején az 4ltala

kivalasztott osztalyban.
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Idoszak

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

Tanév  végi  beszamold
clkészitése a vezeto altal
meghatarozott szempontok
szerint.
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Az intézményvezetéo/munkaltaté feladata

A munkaltatobnak a jogviszony I1étesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzodésben ¢l6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsité
vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijelli a szakmai vezetot (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalodsitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitdé vizsgara torténd jelentkezését
kezdeményezi az oktatasi hivatalnal a targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves vagy az
egyéves gyakornoki idé lejartat rogzité munkaszerzodésben foglalt hataridé szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezé mindsitési vizsgan vald részvételét biztositani. A
mindsitési vizsgan valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A mentor kijelolése, munkaideje

A szakmai segitét (mentort) az székhelyintézményben az intézményvezeto,
tagintézményben a tagintézmény-vezetd az intézményvezetd vélemények
kikérésével jeloli ki pedagogusai koziil. A mentorpedagogus lehetdség szerint
szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagogus.

A mentor munkakori leirasaban jel6lni kell a szakmai segitéi, mentortanari feladattal
torténd megbizast.

A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értékelést atadja az intézményvezetonek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az vj
pedagogus tovabbialkalmazasanak meghosszabbitasarél sziiletendd dontést.

Ertékelését minden esetben osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezet6vel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakéri feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében és szakszerii alkalmazéasaban.

Segiti a tanitdsi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek
(foglalkozasi eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban. Valamint segiti a gyakornokot a
mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.
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A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) oOrajat, és ezt kovetOen
Oramegbesz¢€lést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios
lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segité/mentor a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval
jeloli, a konzultaciérol az idopont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval
nyilvantartas késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.
Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében,

folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segité / mentor feladata kiilonosen:
o Felkésziti, segiti a gyakornokot a kovetkez6kben:

a) a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése,

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi
tantervébenfoglaltak szakszerii alkalmazasara,

C) a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztisara,

d) a tanitdsi orak, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével ¢és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos
tanmenet, oravazlat készitése, modszerek atadasa,

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
neveldGtestiilet munkéjaban, ellatja a munkakdréhez kapcesolddo eldkészitd és
befejez6 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas
segitése(pl. kirandulés, tinnepségek), az adott munkak6zdsség munkajanak a
bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokasok
megismertetése.

Z.aro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, ennek hianyaban a helyben szokasos modon k6zzé kell tenni.
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A gyakornoki szabalyzat mellékletei
1.szamu melléklet: Segédanyagok
Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak
szerintkésziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

A gyakornok értékelé6 megbeszélésre vald felkésziilését segitheti az alabbi
Onismereti kérd6iv is.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban,
tanulokban,sziilokben, egyéb kiilsd koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldando6 problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eléirasok mellézésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai
segit6jében/mentoraban, munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei
(a szakmai segit6 /a mentor szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a
bennedolgozoknak a megismerése

€) Az intézményi mikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultura jellemz6inek, belso értékeknek a megismerése

f) A pedagogusetika, viselkedés Szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

h) A kommunikacié szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal,
sziilokkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai
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= A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

=  Kompetenciak fejlesztése

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

Erdsségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés

Egylittmiikddés
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2. szamu melléklet: Gyakornoki naplo

A gyakornok személyi adatai:

Sziiletési hely, 1d0: ... ...,

A gyakornoki ido kezdete: ... €V i,

A gyakornoki id6 vége: ... €V e,

A mindsités varhatd ideje:

A s7akmai segitd /A MENTOT NV .. e e

A gyakornoki naplot megnyitotta:

....... €V .............ho ..o nap
intézményvezetd
P.h.

A gyakornoki naplét lezérta:

....... €V.............hd onap
intézményvezetd
P.h.
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A GYAKORNOK SZAMARA
MEGHATAROZOTT FELADATOK, TEVEKENYSEGEK
Datum A tevékenység, feladat
ev, Tevékenység, feladat megnevezése végrehajtasaban segitd
hénap, pedagogus
nap, ora
Kelt: ..o
gyakornok alairasa szakmai vezeté /mentor alairasa
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Datum A tevékenység, feladat
év, honap, Tevékenység, feladat megnevezése végrehajtasaban segitd
nap, éra pedagbgus alairasa
Kelt: ..o
gyakornok alairasa szakmai vezetd/mentor alairasa
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A SZAKMAI SEGITO/ MENTOR ALTAL ELVEGZETT ORALATOGATASOK KONZULTACIOK

Datum
év, honap, Oralatogatas (osztaly, tantargy) Gyakornok alairasa
nap, ora Konzulticio témaja

Kelt: ...

szakmai vezetd/mentor alairas
83
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A GYAKORNOK ORAJANAK/FOGLALKOZASANAK LATOGATASI JEGYZOKONYVE

A GYAKOINOK NEVE: ...ttt ettt re e te e e nreeeeanes
ATAtogatas NEIYE: ... s
MUVEIESEZT LETUIRT: ..ot
TANEATZY T .o
AZ 6ra/foglalkozas tEMAJAL .......cciiiiiiiiiiiee e
AZ OSZEALY/CSOPOTL: ..ot

A TAt0ZAtO MENTOT NEVE. ...ttt r e e esre e e enne e

Idé Az 6ra/foglalkozas menete Megjegyzések

Az 6ra megbeszélésének leirdsa:
— Milyen szakmai kérdés kertilt a megbeszélés fokuszaba?
— Milyen tovabbi kérdések meriiltek fel?

— Milyen teriileten segitette a megbeszélés a gyakornok fejlodését?

RS A (S, € 16 ) TR
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OSSZEGZO ERTEKELO LAP

A gyakornok neve:

Az értékelés megallapitasai kompetenciateriiletenként:

L N o a bk~ w d e

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

A gyakornok észrevételei:

mentor gyakornok
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8.5z. melléklet: Az intézmény iigyviteli és iratkezelési szabalyzata

1. Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien a szervnél
vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonb6z0 iratok atmeneti jellegi 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett - elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
informatikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatdst megeldzé fazisa, amelynek sordn rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkezteté képernydrovatokat; alkalmazasa
csak osztott iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ugyintézési
munkafolyamat soran.

Gytijtoiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon
Uj iktatoszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantarté iv, amely az tigyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a
gyljtéiv. Tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatészamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok
sorszamainak, a bekiildok iktatoszamainak (azaz az idegen iktatdszamoknak) a beérkezés keltének
nyilvantartasara.

Gytijtdszam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésre beérkez6 valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az
ligyiratban 1év6 gyijtéiven tartjak nyilvan; a gylijtészamként hasznalt iktatészamot az iktatokonyv kezelési
feljegyzések rovataban jeldlni kell.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartis alapveto
része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetést iratot iktatbszammal latjak el, és kitoltik az

iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az iktaté képernyd rovatait
toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerii miikddése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és megdrzott)
igyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartdo konyv, amely késziilhet
elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szOveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegi kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabadlyzat: a szerv irasbeli tigyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége, amely a szerv szervezeti
és miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszeri és biztonsdgos Orzésére alkalmas
helyiség.

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien az irattaraba
tartozd iratok dsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
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Irattari tételszam (jel): az Uigy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat seclejtezhet6ség szerinti
csoportositasat mutatja, egyattal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkddése soran keletkez6 és hozza
Keriils, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyés utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmadnyozas  (kiadvanyozds): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél ("K" betiijellel).

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd
szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eclokészitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve kiildott
elektronikus irat.

Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat véleményezését (javitasat, tudomasul
vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd informatikaikai miivelet.

Levéltar: a maradandd értékii iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon
1évovel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (széveg- és formahil),
egyszerl (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattdl - elvalaszthato.

Mutatozads: a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatoszamanak megallapitasa a
visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id6 lejartat kovetéen torténd megsemmisitésének
elokészitése.

Informatikai adathordozé: informatikai eljarassal adatokat rogzité, taroldé adathordozo (hajlékony és merev
lemez, CD sth.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegli
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell. (Az iratok osszekapcsolasat
elektronikus iktatas esetén is értelemszerien jeldlni kell.)

Szerv : jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijelolése az iligyben
kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas
kiadasa, az iigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé iigyek
ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy el6addja, aki az ligyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mitkddése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat, amely az iigy valamennyi
ugyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
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Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége 4ltal meghatérozott, dsszetartozé vagy hasonld egyedi
tigyek 0sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas uténi résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban.

2. Az intézmény f6bb iigykorei

- Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
- Nevelési-oktatasi ligyek
- Gazdasagi tigyek

3. Az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

(1) Az intézmény ligyintézési ¢€s iratkezelési feladatait az intézményvezeté iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

(2) Az ellenérzés tényét az iktatokonyv soron kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Az
ellendrzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére intézkedni kell.

4. Az igyintézési hataridok

(1) A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az iigy
elintézéséért felelés alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatas
napjatol szamitott harminc napon beliil elintézni.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben az elintézési
hataridé 21 nap.

5. Iskolatitkar feladatkore

- Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyintézés megszervezése
az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

- Az iskolatitkar fobb iratkezelési feladatai az alabbiak:
- akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
- ahivatalos iligyek csoportositasa, szétosztasa,
- aziratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas,
- ahataridds ligyek nyilvantartasa,
- az Ugyintéz¢és iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
- atovabbitando kiilldemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
- azgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
- azelintézett iigyek irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,
- azirattari anyag selejtezése s levéltari atadasa,
- ahivatali tigyek nyilvantartasa,
- azigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

6. A kiildemények atvétele és felbontasa

(1) Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivényeket és
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kézvetleniil benyujtott beadvanyokat
¢és kérelmeket az iskolatitkdr veszi at. A mindsitett kiilldeményeket (ajanlott, expressz-
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ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell
atvenni.

(2) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- atévesen kézbesitett killdeményeket,
- anévre sz0106 kiilldeményeket, amelyekrél megallapithato, hogy tartalmuk maganjellegi,
- a didkdnkormanyzat, a sziiléi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek
cimére érkezett kiildeményeket,

”or

(3) Csak az intézményvezeté altal felbonthato kiildemények:
- feliigyeleti szervtdl (OH, POK, KAPI), valamit a fenntart6 szervtdl érkezett kiilldemények.
- azok az iratok, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta maganak.

(4) Soron Kkiviill kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartétél érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

7. Kiildemények ellenérzése

(1) Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithaté, hogy nem maganjellegli. Fel kell bontani azokat a leveleket is,
amelyeken - az intézmény neve el6tt vagy utan - névre szolo cimzés talalhato, és
feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii. A csak névre sz6l16 iratot -
amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel - a cimzett a felbontast kovetden
koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

(2) Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett tigyben az
intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor koteles a kiildeményt a
hatéaskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézményhez tovabbitani.

(3) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az iskolatitkar ravezeti a
"sériilten érkezett", illetéleg a '"felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés
keltezését, és alairja azt.

(4) A beérkezett killdemények esetén:
- ellendrizni kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,
- azilletékbélyeg meglétét,
- azesetleges készpénz kiildemény esetén jegyz6konyvet kell felvenni,
(5) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara
adas idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés,

palyazat stb.) fiizédhet, valamint a feladé neve és pontos cime az irath6l nem
allapithaté meg.

(6) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel
igazolasat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg kell gyézodnie.

8. Az iktatékonyv

(1) Minden intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas céljara
az A. Tii. 804. r. sz. nyomtatvanyszamu iktatokonyvet kell hasznalni.

A beérkezett iratot iktatd bélyegzdvel kell ellatni és az iktatokonyvben is fel kell
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tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat az irattari
tételszamot, majd - ha ilyen van - csatolni kell az irat el6zményeit.

(2) Minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell nyitni az alabbiak szerint:

"Az iktatékonyvet ....... szamozott oldallal megnyitom. ........cccceeceevieneriiinrinnnnns e €V e ho
....... nap, alairas". Az év végén - az utolso iktatas alatt - "Az iktatokdnyvet .............. db iktatdszammal
1€ZATtAM .o s e BV e, ho....... nap, alairas" zaradékkal le kell zarni.

(3) Az iktatas sorszamozasa folyamatos. Az iktatokonyvben iktatoszamot iiresen
hagyni nem szabad.

(4) A téves bejegyzés esetén, a rovatot atlosan at kell hiizni és Gj - a soron kovetkezé -
rovatban helyesen kell feltiintetni az adatokat. Az egyszer(ibb hibak esetén athuzassal
¢s folé irassal kell a javitast elvégezni. Mindkét esetben a téves vagy hibas
bejegyzésnek is olvashatonak kell maradni.

(5) Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy lényegét, és annak
alapjan a mutatozas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen.

9. Név- és targymutato

(1) A mutatokonyvet az iktatassal parhuzamosan naprakészen kell vezetni. Megnyitasa és
zarasa az iktatokonyvhoz hasonldan torténik azzal, hogy lezarasat minden betiinél el
kell végezni.

(2) Név- és targymutatokonyvet kell alkalmazni, ha az iratok szama a naptari évben
meghaladja a 300 darabot. A mutatokonyv betlisoros nyilvéantartas, amely az iratokat
név, targy és cim szerint tartja nyilvan.

10. Az iktatas

(1) Az érkezett iratok iktatasa iktatobélyegzovel torténik.
Az iktato bélyegzd tartalmazza:
- azintézmény nevét,
- azérkezés keltét: ............ €V e hénap .......... nap,
- az iktatészamot,
- azlgyintézd nevét, azonositd jelét (rovidités)
- amellékletek darabszamat
(2) Iktataskor az iktatobélyegzot lehetdleg az irat jobb felsd részére kell nyomni - agy,
hogy ne fedje az irat szovegét - és ki kell tolteni annak rovatait. Ha az iktatobélyegz6
nem helyezhetd el a leirt mddon, potlapot kell alkalmazni.

(3) Az irathoz az iktatast kovetden - ha ilyen van - csatolni kell az irat el6zményeit, ami a
késobbiekben az ligy részét képezi. Az el6zmény irat iktatdszdmanal a csatolas tényét
fel kell jegyezni.

(4) Az elektronikus levelek iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkozo6 irathoz kell csatolni.

(5) Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések,
adatszolgaltatdsok mennyisége ezt sziikségessé teszi. Gyljtdszam alatt iktathatok a
tomegesen azonos targyban beérkez0 jelentkezések, felmérések stb.

(6) Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:
- amelyekrdl nyilvantartast (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni,
- a jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).
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11. Az iigyiratok nyilvantartasa

(1) Az tgyiratok nyilvantartasa iktatokonyvben torténik. Az intézmény vezetéje altal
szignalt iratokat iktatokonyvbe kell bevezetni, és még az iktatas napjan at kell adni
az gy intézdjének.

7

(2) Az iskolatitkar az iigyintézok részére - elintézés céljabol - az {igy iratainak iktatott
masolatat az eredeti alairasaval igazoltan, hataridé kitiizésével adja at.

r e

(3) Az iigyek hataridében torténd elintézéséért az iigy intézdje illetve az iskolatitkar
felel. Hataridé-nyilvantartast az iktatokonyvben kell vezetni. Az intézményvezetd
indokolt esetben az {iigyintézési hataridét egy alkalommal tovabbi 8 nappal
meghosszabbithatja.

(4) Az elintézend6 tigy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezeté vagy vezetd-
helyettes jovahagyasaval lehet, amit az ligyet kisérd iraton fel kell tlintetni. Az
iskolatitkdrnal azt az iratot kell hataridé-nyilvantartasba helyezni, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbens6 intézkedéshez vagy egyéb feltételhez kotott. A
kozbensd intézkedés az elintézési hataridébe nem tartozik bele.

12. Az intézmény iratanyaganak nyilvanossaga

(1) Az intézményben barmely egyedi tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetd és az iigy intézéséért felelés személy adhatnak az alabbi szabalyok
betartasa mellett.

(2) A tanulék, valamint sziileik (képviseldjiik) a tanuléra vonatkozé iratokba
betekinthetnek az adatvédelmi szabalyok betartasaval. A betekintés személyiségi
jogot nem sérthet.

(3) Kozigazgatasi és mas szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés
alapjan, a hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani.

(4) Ha az ugy jellege megengedi, telefonon, illet6leg személyes tajékoztatassal is
elintézhetd. Telefonon vagy személyes tajékoztatas esetén az iratra e tényt ra kell
vezetni és az ligy elintézdjének ala kell irni.

(5) Az iskola pedagbgiai programjat, valamint a hazirendet oly mddon kell elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

13. Irat- és adatvédelmi szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézménybél Kkivinni csak az intézményvezetoé engedélyével
lehet tigy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az intézmény irataiba az tekinthet
bele, akinek a munkajaval, tevékenységével dsszefiiggd feladatok ellatasa ezt indokolja.

Az intézményben nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok (igy a tanuldkra, alkalmazottakra vonatkozd
adatok is) kezelése és nyilvantartasa a Kozoktatasi torvény 2. sz. melléklete szerinti szabalyok betartasa mellett
torténhet.

14. Masolatok és masodlatok

(1) Az intézmény iigyeinek iratairél masolat vezetéi engedéllyel adhato ki. A
masolatot "A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel €és az intézményvezetd alairasaval
kell ellatni.
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(2) Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az
eredeti nyilvantartasok, dokumentumok alapjan.

(3) Az alkalmazhato zaradékok jegyzékét a II. szamu fliggelék tartalmazza.

15. A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

(1) Az iigy intéz6jének kiadvanytervezetet kell késziteni, és azt a kiadmanyozasra jogosult
részére bemutatasra el6 kell terjeszteni.

(2) Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadvanyoknak)

az alabbiakat kell tartalmaznia:
- azintézmény nevét, székhelyét,
- az iktatészamot és a mellékletek darabszamat,
- azlgyintéz0 nevét,
- akeltezést,
- azirat alairdjanak nevét és beosztasat,
- az intézmény korbélyegzéjének lenyomatat,

(3) Amennyiben a kiadvany dontést tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni.

(4) Az alakszer( hatarozat az iskola fejléces papirjan torténik, formaja pedig:
a) bevezet6 rész tartalma:
- Ugyirat szama, targya, ligyintézoje
b) rendelkezé rész tartalmazza:
- adontés alanyanak pontos meghatarozasat,
- adontés pontos leirasat,
- fellebbezési lehet6ség meghatarozasat
¢) indokolas tartalmazza:
- akérelem, beadvany rovid leirasat,
- azokat a tényeket, bizonyitékokat, megallapitasokat, amelyeket a dontés meghozatalanal
figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,
- jogszabalyi - bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkor - hivatkozast,
d) befejez6 rész tartalma:
- keltezés,
- alairas, bélyegz6 lenyomata,
- ahatarozatrdl értesiilok megnevezése, cime.

(5) Ha a fellebbezés soran az intézmény hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja, a fellebbezést 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
igyben keletkezett 0sszes eredeti irattal egyiitt. A hatarozatot tigy kell kézbesiteni,
hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

16. A kiadmanyozas

(1) A hatarozat bevezeto részében, a kiadmany bal felsé részén kell feltiintetni az
alabbiakat:
- azintézmény jellemz6i (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és telefonszdma, e- mail cime)
- azirat iktatdszama,
- azlgyintéz6 neve.
- A kiadmany jobb fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya,
- azesetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama.

(2) Az lgyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo6 eredeti alairdsara van sziikség, a
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kiadvany szovegének végén a keltezés alatt a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

(3) A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt, a kiadvanyozo
nevét zardjel nélkil "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon "A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végz0 a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

17. Postazas

(1) A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni.

(2) Fontos vagy nehezen potolhato iratokat és azokat a kiadmanyokat, amelyeknek a
cimzetthez valo eljuttatasa kiilonosen fontos, ajanlott levélben kell kiildeni.

(3) Tértivénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatas
fiizodik. Kézbesitéssel helyi viszonylatban lehet éIni.
18. Az irattari terv

(1) Az ugykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari
targykor (tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari tervet az I. szamu fliggelék
tartalmazza.

(2) A nagyobb igyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intézmény
igykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.

19. Az iratok irattarba helyezése

(1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol
kell szamitani.

(2) Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: "Irattarba helyezhetd",
datum, intézményvezetd alairasa.

(3) Az irattarba helyezés el6tt a iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy valamennyi irat megtalalhato-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyvben fel kell jegyezni.

20. Kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell 6rizni az év, illetve az iktatoszam
sorrendjében.

21. Az irattari 6rzés
(1) Az irattarat kiilon helyiségben kell kialakitani, gondoskodva a biztonsagos 6rzésrol.

(2) Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
irattarba helyezésétdl kell szamitani. A nem selejtezhetd irattari tételeket, illetve a
torténeti értékii iratokat - elézetes megbeszEl€s alapjan - 15 évenként meg kell kiildeni
az illetékes levéltarnak.

93



an Katog
QN s >

SZMSZ
2022. BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

,
)

20008 54, %
“)0ys) oW

1l

MEZONYARAD
200 16

22. Az irattari anyag selejtezése

(1) Az irattari anyag selejtezhetd részét az tigyiratkezelés Szabalyai szerinti selejtezési idd
lejartaval selejtezni kell. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek
megfelelden az irattarban 6rzott iratokat legalabb 5 évenként selejtezni kell.

(2) Az iratok selejtezését az intézményvezeté rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést 14 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az iskolatitkar feladata. A sclejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat egyenkénti
elbiralassal kell selejtezni.

(3) A sclejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell

késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- aziskola nevét,
- aselejtezett irattari tételeket,
- aziratok irattarba helyezésének évét,
- aziratok mennyiségét,
- aziratselejtezést végzd személyek nevét,
- aselejtezést ellenérz6 személy nevét.

(4) A selejtezési jegyzokonyv egy példanyat meg Kkell kiildeni a levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar hozzajarulasa
alapjan lehet. A selejtezés tényét és médjat a jegyzéken fel kell tiintetni.

23. Bélyegzok nyilvantartasa
(1) Az intézmény hivatalos bélyegzo6irol az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

(2) A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:
- abélyegzé lenyomatat,
- abélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,
- abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
- abélyegzd kiadasanak datumat,
- abélyegzd orzéséért felelés dolgozod nevét.

(3) A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegz6 biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer(i hasznalatért.

(4) A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
sziikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgato intézkedik.

(5) Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az Uj
bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok Orzésérdl.

(6) A bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

24. Vegyes rendelkezések
(1) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

(2) Jelen szabalyzat 2022. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba.

Kelt: Mezényarad, 2022.03.28.

Kaloné Papp Krisztina
igazgato
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Az iigyviteli és iratkezelési szabalyzat 1.szami melléklete
Az intézmény irattari terve
Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenbrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22, VizsgajegyzO6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
20. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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9.sz. melléklet: Az intézmény panaszkezelési szabalyzata

Panaszkezelési Szabalyzat

|.Panaszkezelési rend:

* Az intézménybe jar6 tanulokat, a gyermekek sziileit/gondvisel6it, valamint az
intézmény munkavallal6it panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény Kkoteles,
illetve jogosult az intézkedésre.
* A panasz jogossagat, az azzal kapcsolatos korilményeket az intézményvezetd
koteles megvizsgalni.
» A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

» A ,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
0j szil6t, és minden uj dolgozot tajékoztatni kell.

|.1.A panaszkezelés fokali

=

Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy tagintézmény esetében a tagintézmény-
vezetéhoz, székhelyintézmény esetében az intézményvezetd- helyetteshez fordul,

3. A tagintézmény- vezetd/ intézményvezeté- helyettes kezeli a problémat, vagy az

igazgatohoz fordul,

A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval kezeli a problémat.

ok~

|.2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon: székhelyintézményben: 49/425-008
tagintézményben: 49/337-007

. irasban: székelyintézményben: 3421 Mezonyarad Szent Istvan kiraly at 75.
tagintézményben: 3423 Tibolddaroc Kacsi tt 15.

. elektronikusan: tagintézményben: rakoczi.f.iskola@gmail.com

székhelyintézményben: mnyaradiskola@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — a pedagogus, osztalyfonok, tagintézmény- vezetd,
intézményvezetd- helyettes, intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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1.3. Panaszkezelési eljarasrend tanulé esetében
1.szint
. A tanuld problémadjaval az o6rdk kozti sziinetben elsdsorban az ligyeletes nevel6t keresheti.

Tanordkon jelentkezd problémakat a tanitd, szaktanar kezeli. Napkoziben, tanuldszoban,
délutani foglalkozasokon adddé panaszokkal a napkozis/tanuldszobai neveldkhoz, foglalkozast
tartd pedagogusokhoz kell fordulni.

2.szint
. Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tartdo pedagdgus nem

kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld.

3.szint

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal tagiskola esetén a tagintézmény- vezetd, székhelyintézmény- esetén az
intézményvezetd- helyettes felé. Amennyiben az osztalyféndk nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetleniil tagintézmény esetében a tagintézmény- vezetd, székhelyintézmény
esetén az intézményvezetd- helyettes felé lehet a panasszal fordulni.

. Tagintézmény esetén a tagintézmény- vezetd, székhelyintézmény esetén az
intézményvezet6- helyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

4.szint
. Amennyiben a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az
intézményvezeto felé.
. Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

5.szint
. Abban az esetben, ha az intézményvezeté nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt a fenntart6 felé.
. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
. A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.
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1.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertil¢
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessenfeloldani, megoldani.

1.szint

. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja tagintézmény esetén a
tagintézményvezetéhdz, székhelyintézmény esetén az intézményvezetohoz.

. A tagintézményvezetd/ intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazzak az ligyet.

. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a tagintézmény- vezeté/ intézményvezeté 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Ezt kovetéen az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatban lezarult, amennyiben a panasz
megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékeli a panaszos ¢s az
intézményvezetd a bevalast.

. Tagintézmény esetében, ha a probléma nem oldédik meg akkor az intézményvezetéhoz kell
fordulni.

. Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztazzak az ligyet.

. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

* Ezt kovetéen az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és eclfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékeli  a panaszos €s
az intézményvezetd a bevalast.

2.szint
. Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.
. 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetéje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban.
. Ezutan, a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a

megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.
3. szint
. Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

1.5. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, neveldsziilé esetében

1.szint
. A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz, ill. az osztalyfonokhoz fordul.
. A pedagogus, osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az igyet a panaszossal.
. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
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probléma megnyugtatoan lezarul.

2.szint

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal a tagintézményben a tagintézményvezetd, székhelyintézményben az intézményvezetd
fele.

A tagintézményvezetd/intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Tagintézmény esetében, ha a tagintézmény- vezetdé nem tudja megoldani a problémat,
kdzvetiti a panaszt az intézményvezetd felé.

Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos ¢s az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3.szint

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

4.szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
Az iigy végig vitele utan még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eléirasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

1. Dokumentacios eloirasok:

A panaszokrol az intézményvezet6 ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja:

A panasztevo neve:

A panasz leirasa: (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa:

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye:

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

A panasztevé tajékoztatdsanak idépontja:

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma:
. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
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utoirataként feljegyzés a tovabbi teendordl.
I11. Dokumentumok, jogszabalyok:

e SZMSZ

e munkakori leirdsok

o iratkezelési szabalyzat

e 20/2013. (VI1.31.) EMMI rendelet

e 2011. évi CXII. térvény az dnrendelkezési jogrol €s az informacié szabadsagrol
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevs neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas mddja:

Panasz fogado ,
8 beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevd tdjékoztatdsanak id6pontja:
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Z.aro rendelkezések

A szabalyzat id6ébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara, a sziilék
kozosségére. Jelen szabalyzat és annak melléklete 2022. év 09 ho. Ol.napjan 1ép

hatalyba.

A szabdalyzat hozzaférhetdsége és modositisa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottjaszamara a

tanari szobaban, a honlapon.

Kelt: Mezonyarad, 2022.03.28.
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10.sz. melléklet: Az intézmény teremhasznalati szabalyzata

A 2012. évi CXC. torvény 74.§ (1) bekezdése értelmében az allam gondoskodik — az dévodai
nevelés, a nemzetiséghez tartozok Ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése kivételével- a koznevelési alapfeladatok
ellatasarol.

Az Egri Féegyhdzmegye fenntartasaban 16vé Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos
Iskola a fenntartd eldzetes engedélyének kikérésével, a tanitasi idoén kiviil bérbe adhatja
helyiségeit a pedagodgiai programjaban, szervezti ¢és miikddési szabalyzatdban ¢és
hazirendjében meghatarozott feladatok elldtdsdnak zavarasa nélkill. A  szerz6dés
megkotéséhez sziikség van az intézményvezetd elOzetes véleményére €s a fenntartd
engedélyére.

A koznevelési intézmény teriiletei, helyiségei, eszkozei els¢ sorban a nevelési- Oktatasi
feladatellatas kell, hogy szolgaljak.

A terembérleti dijak mértéke fiigg a terem alapteriiletétél a bérbevétel iddtartamatol, az
alapfelszereltségétol, a rendezvény jellegétdl, az igényelt technikatol.

Bérbeadhat6 helységek:
e tanterem
e szamitastechnikai terem
e technika szaktanterem
e tornaterem
e kistornaterem
e {ltozok
e iskolaudvar

|.A szabalyozas hatalya
A szabalyozas hatalya kiterjed a Boldog Sandor Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és a II.
Raékoczi Ferenc Tagiskolajanak tantermeire, helyiségeire, tertileteire, eszkozeire.
Il. A bérbeadas altalanos feltételei
A Boldog Sandor Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és tagintézményének helyiségeit,
teriileteit ideiglenes hasznalatra (tovabbiakban bérletre) a meghatarozott térités mellett csak
abban az esetben lehet atengedni, ha az atengedés a koznevelési intézmény rendeltetésszerii
miikddését nem zavarja, tovabba az intézmény és a fenntartd hirnevét a bérld tevékenysége
nem csorbitja.
III. A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai

I11.1. A bérleti szerzddések tipusai

e Eseti bérbeadas: egybefiiggben 30 napot meg nem halado, illetve meghatarozott

napokon torténd bérbeadas.
e Tartds bérbeadas: 1 honapot meghaladdan folyamatos bérbeadas.

A bérlés (eseti és folyamatos) feltételeirdl €s a bérleti dij mértékérdl az intézményvezetd
véleményének kikérésével a fenntarté dont.
[11.2 Bérlésre jogosult
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Jogi személy

Jogi személyiség nélkiili tarsasag
Egyéni vallalkozo
Maganszemély

[11.3. A bérbeadas a felsorolt események céljabol lehetséges

kulturalis
tarsadalmi
oktatasi
sport
egyéb

A bérleti jogviszony a bérelni kivant helyiséget befogadd intézmény vezetdjéhez irasban
benyujtott kérelem alapjan kezdeményezhetd. A kérelmet az intézmény vezetdje 5
munkanapon beliil véleményezésével tovabbitja a fenntartonak.

[11.4. A kérelemben fel kell tiintetni

A kérelmez6 adatait, elérhetdségét

Az igényelt teriilet, helyiség megnevezését

A hasznalat tervezett id6tartamat

A bérbevétel céljat

A bérleményt egyidobe hasznalok szamat (befogadd képesség)

A bérlés igénylése az erre a célra kialakitott igénylélapon torténik. Az engedélyezés feltételeit
a bérlovel az engedélyezés megadasakor kozolni kell. Az ugyanazon idépontban azonos

helyiségre érkezd igények koziil az intézményi igényeket kell eldnyben részesiteni. A bérleti
jogviszony létesitésére iranyuld szerzédés a jelen szabalyzat mellékletében talalhato
szerz6édésminta értelemszert kitdltésével kothetd. A bérleti szerz0dés megkotésére a fenntartd
engedélye utan az intézmény vezetdje jogosult.
IV. A bérbeadas folyamata

IV.1. Altalanos szabalyok

Az intézményvezetd felelds a bérld altal benyujtott irdsos kérelmet — tdmogatd vagy
elutasitd nyilatkozataval- tovabbi iligyintézésre megkiildeni a fenntartd felé minimum
15 nappal az igénybevétel elott.

Az igénybe vevo irasbeli kérelmének elbiralasa e szabalyozas alapjan torténik.

A kérelem engedélyezésérdl a fenntartd dont.

Idépont iitkozés esetén a tulajdonos dnkormanyzatok nevében eljard polgarmesterek
kérései elsdbbséget €lveznek a bérleti jogviszony megkotésében.

Az 1gényl6 a bérleti szerzOdés szerint fizeti be a bérleti dijat a szdmla kiallitasatol
szamitott nyolc napon beliil.

Az intézményvezetd altal alairt teljesitési igazoldsnak megfelelden szamla kertil
kiallitasra havi tobb alkalomra sz616 bérlet esetén havi rendszerességgel.

Rendezvény lemondasa esetén a bérlonek lehetdsége van a rendezvény atiitemezésére,
illetve atadhatja a rendezvény lebonyolitasanak jogat.

A bérlé minden esetben koteles egy felelds szervez6t megnevezni.
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e 50 fo feletti rendezvény esetén minimum 2 {6, 100 f6 feletti rendezvény esetén
minimum 3f6, 200 {6 feletti rendezvény esetén minimum 4 f6 biztonsagi személyzet
megnevezése kotelezo.

e Zenés tancos rendezvényt az adott intézmény, adott helyiségének maximalis befogado
képességéig lehet tartani. Az intézmény rendezvénytartdsi engedéllyel nem
rendelkezik, amelyre a bérl6 figyelmét a bérleti szerzé6désben fel kell hivni.

o A bérld teljes jogu feleldsséggel tartozik a bérleményt hasznalokért.

IV.2. Idépontiitkdzésre vonatkozo szabalyozas
A Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos Iskola fenntartja a jogot, hogy a
tulajdonos 6nkormanyzatok elsébbséget élveznek a bérleti jogviszony megkotésében.

e Eloényt élvez az intézmény szamara kedvezobb ajanlat.
e Tobb kérelem esetén az intézmény egyeztetést kezdeményezhet, ahol joga van
kedvez6bb ajanlatot kérni és elfogadni.

IV.3. Egyéb rendezvények, eskiivd, csalddi rendezvény, eldadas, gyiilés, konferencia

Ezekre a rendezvényekre az atalanos szabalyok vonatkoznak.

Lakodalmak megrendezését, kiilon egyedi elbirdlas alapjan engedélyezi az intézmény
a fenntarto eldzetes engedélye alapjan.

IV.4. Sporthasznalat

e Az intézményvezetd altal megbizott személy gondoskodik az irasban kért termek,
felszerelések rendelkezésre allasrol, legalabb 15 perccel a kezdés elott.

e A kérelemben megjelolt felelds rendezd szamara atadja a helyiségeket.

e A hasznalatot kdvetden az intézményvezetd altal megbizott személy gondoskodik a
termek ellendrzésérol.

e A sporthasznélati igény visszamondasa legkésobb 34 oraval a megjel6lt id6pont eldtt
lehetséges. Ellenkezd esetben az igényld koteles a terembérleti dijat megtériteni az
intézmény részeére.

IV.5. Kapcsolattartas

Kaloné Papp Krisztina intézményvezet6 tel: 06-49/525-008
Pinczés Margit gazdasagi vezetd tel: 06-09/425-332

e- mail: mnyaradiskola@gmail.com
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V. A bérleti dij megallapitasanak szabalyai a szamitas modszerei

A bérleti dij meghatdrozasanal a Boldog Sandor Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és
tagintézményének helyiségeire vonatkozo a koltségvetési torvényben a targyévre eldzetesen
jelzett varhatod szolgéltatasi inflacioval novelt fenntartasi €s lizemeltetési Onkoltség szamitast
kell figyelembe venni. A terembérleti dijak Osszegét minden év januarjaban feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén az aktudlis onkoltségekhez kell alakitani. A terembérleti dij eseti
mérséklése vagy novelése a gazdasagi vezetd vélemények kikérése mellett az
intézményvezetd jogosultsiga. A terembérlet esetén keletkezé jogdijak (pl. szerz6i jogdij)
megfizetése a bérldt terhelik.

VI. Egyéb rendelkezések
A teremhasznalatra vonatkozo egyéb rendelkezéseket az adott intézmény hazirendje

tartalmazza.

VII. Mellékletek:

1.szdm0 melléklet: Terembérleti dijak meghatarozasa

2. szamu melléklet: Terembérleti dijak meghatirozasa zenés rendezvényekre, balokra
. szamu melléklet: Bérbeadasi kérelem rendezvényhez

. szamu melléklet Bérbeadasi kérelem tornaterem sportcélt hasznalatahoz

. szamu melléklet: Terembérleti szerzodés

. szamu melléklet: Teremhasznalati napld
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A teremhasznalati szabalyzat 1. szamui melléklete:
Terembérleti dijak meghatarozasa
Terem Idotartam Magéanszemély Nem maganszemély | Oktatasi célra
Tornaterem-+aula+o1t6z06 1 6ra
6 ora

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos sportrendezvényre

6 Ora felett

Kistornaterem 1 6ra
Egyedi megbeszElés alapjan egész napos sportrendezvényre 6 ora

6 ora felett
Szamitastechnika terem 1 ora

6 ora

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos rendezvényre

6 oOra felett

Technika szaktanterem

1 6ra

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos rendezvényre

6 ora

6 oOra felett

Tanterem

1 6ra

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos rendezvényre

6 ora

6 oOra felett

Kézilabda palya

1 6ra

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos rendezvényre

6 ora

6 oOra felett
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A teremhasznalti szabalyzat 2. szamu melléklete:
Terembérleti dijak meghatarozasa zenés rendezvényekre, balokra
Terem Idétartam Magéanszemély Nem maganszemély | Oktatasi célra
Tornaterem-+aula+o1t6z06 1 6ra
10 6ra

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos sportrendezvényre

10 ora felett

Kistornaterem

1 6ra

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos sportrendezvényre

10 6ra

10 ora felett

Tanterem

1 6ra

Egyedi megbeszElés alapjan egész napos rendezvényre

10 6ra

10 ora felett

Kézilabda palya

1 6ra

Egyedi megbeszélés alapjan egész napos rendezvényre

10 Ora

10 ora felett
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A teremhasznalati szabalyzat 3. szamu melléklete:
Bérbeadasi kérelem rendezvényhez
BERBEADASI KERELEM RENDEZVENYHEZ
Rendezl Szerv Neve/CEZNEV:. ... ...ttt e
SZULBIEST MOV . . . et e e e e e
SZULRELY, 1d0:. ..o e
N 042 T8 4TSV
Lakeim/ SzEKRELY:. . ...
Személyi ig. szZam/ CEZIEZYZEK SZAM .. ..c.iiuti ittt e eaeas
AdOazonositd/ AdOSZAM:. ...
Bankszamlaszam:....... ...
TelefONSZAM:. ...
o 103 1
FellOS SZEIVEZO: .. . ettt e
Felel6s szervez tel.szama, e-Mail CImMe:. . .. ..ottt e
Intézmény igényelt teriilt, helyiség megnevezEse:.......o.ovvviiiiiiiiii i,
A rendezvény jellege (megfeleld aldhuzando):  zenés- tancos............ csaladi.......... egyeb
Rendezveny 1dOPONta:. ... ..ottt e e e
Zenés rendezvény a szabalyzatban foglaltak szerint:
Rendezvénybiztositds MOja:. ... ...oviuiii i e
Biztonsdgi SZemeElyzZet SZAMA:. ... ..ottt e
A 1endezvEeny réSzZIetes PrOZIaAMA:. .. .uiut ettt ettt et et et et et e e e et rte e e ee e e eaeaas
A rendezvényre meghivottak kore, a résztvevok varhatd szdma:.................oo o
A rendezvénnyel kapcsolatos technikai igények és feltételek...................ooooiiiiiiiiini

A rendezvénnyel kapcsolatos igényeket kiilon megéllapodas rogziti a terembérleti dij nem
tartalmazza.

A hazirendet megismertem, betartasaért a felelosséget vallalom.

Détum: MezOnyarad, 20....€v..................... ho....... nap

rendezd szerv cégszerli alairasa
A terembérletet a szabalyzatban foglaltak szerint: tamogatom / nem tamogatom
Datum: Mezdnyarad, 20....€v..................... ho....... nap
intézményvezetd

A terembérletet a szabalyzatban foglaltak szerint engedélyezem/ nem engedélyezem

fenntarto
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A teremhasznalati szabalyzat 4. szamu melléklete:
Bérbeadasi kérelem tornaterem sportcéli hasznalatahoz
BERBEADASI KERELEM TORNATEREM SPORTCELU HASZNALATAHOZ

Tornatermen kiviil hasznalni kivant helyiségek:
fiu 61t6z6 zuhanyzo
lany 61t6z6 zuhanyz6

A hazirendet megismertem, betartasaért a felelésséget vallalom.

Détum: MezOnyarad, 20....€v..................... ho....... nap

1génylo alairasa

A terembérletet a szabalyzatban foglaltak szerint: tamogatom / nem tamogatom
Datum: Mezdnyarad, 20....8v..................... ho....... nap

intézményvezetd

A terembérletet a szabalyzatban foglaltak szerint engedélyezem/ nem engedélyezem

fenntartd
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A teremhasznalati szabalyzat 5. szamua melléklete: Terembérleti szerzédés
TEREMBERLETI SZERZODES

Amely 1étrejott egyrészrol

5 10 adoszam: ..o
bankszamlaszam:.............cccoovriiiiiiiiiie képviseld:.....oooviiiiii ,) mint
Bérbeadé

masrészrol

................... ( cim
addszdm/addazonositd jel
bankszamlaszam:..................oociiiiii képviselO:.. ..o
........ ) mint Bérlé kozott az alabbi feltételekkel:

1. Bérbeadd bérbe adja, Bérl6 bérbe veszi alaz

¢s a hozza tartozo helyiségeket az aladbbi igénybevételi céllal, szolgaltatasi korrel, idészakra, bérleti

dijellenében:
a. Igénybevétel célja:

b. Idészak/id6tartam: 20...év.......... ho...... nap ....... oratol 20..év........... hé nap....... oraig
Bérletidij: ..............oooitl Ft/nap/0ra, 6sszesen:...........coevvernnene Ft
Abérleti dij az alabbiak igénybevetelére JOZOSIt: ... ... . i

2. A Bérleti dijat a Bérlé a Bérbead6 altal kibocsajtott szamla ellenében a Bérbeadd szamlajara atutalja,
vagykészpénzben befizeti a Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos Iskola hazipénztaraba.

Szamlazasi név:

3. Bérl6 kijelenti, hogy a bérlemény hasznalati szabalyait, hazirendjét ismeri, az abban foglaltakat

111



Qi de&}[/f{

<.

5 e %
sZvsz , , . 1 ¢
2022. BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA & i

tudomasul veszi ¢és elfogadja.

Bérl6 a tovabbi bérbeadasra nem jogosult.

Ha a Bérbead6 az igényelt idépontban — el6re nem lathaté okok ( pl.: aramsziinet, ... stb. ) miatt —
nem tudja a bérleményt biztositani, akkor a Bérld karigénnyel nem 1éphet fel a Bérbeado felé.

6. Ha a Bérl6 elall a bérlemény igénybevételétl ezt koteles a Bérbeaddnak haladéktalanul, de
legkésébb a szamara fenntartott iddpont eldtt 8 6raval korabban bejelenteni. Ha nem jelenik meg a
szamara fenntartott idopontban, €s ezt el6zetesen nem jelzi, a bérleti dijat 50%-os mértékben akkor is
koteles megfizetni.

7. Bérl6 gondoskodik a hasznalatba vett helyiség és tartozékai allaganak megdvasarol, azok
rendeltetésszerii hasznalatarél, a rend fenntartasarol, a tlizvédelmi eldirasok és a hazirend betartasarol.
A bérlé koteles gondoskodni a hatalyos jogszabalyok szerinti zajvédelmi hatarértékek betartasarol,
melyhez a bérbeadd a bérlet idejére zajvédelmi miiszert biztosit. A bérbead6, amennyiben a bérld a
zajvédelmi hatarértékeket felszolitasra sem tartja be, jogosult az intézmény tovabbi hasznalatat
megtiltani.

8. Bérbeadd jogosult meghatarozni, hogy a bérleményt hany f6 hasznalhatja. Amennyiben a hasznalok
szamaveszélyezteti a rendeltetésszer(i hasznalatot, a Bérbeadd 1étszamkorlatozast rendelhet el.

9. Bérl6 Kkijelenti, hogy felel minden olyan karért, amely a Dbérleti id6szak alatt a nem
rendeltetésszerii hasznalat miatt keletkezett. A Bérl6 kartéritési feleldssége akkor is fennall, ha
kozvetleniil a kart nem személyesen & okozta, hanem az altala a hasznalatba bevont harmadik

oa &

személy.
10. Menetsiil a Bérlg a felelsség aldl, ha a kart okozo harmadik személy az okozott kart megtéritette.
11. A Bérbead6 a bérlemény kiilsé részén, valamit az épiilet k6zds hasznalati részén tablak, feliratok

elhelyezéséhez hozzajarulast nem ad.
12. Bérl6 amennyiben rendezvényén zenét szolgaltat, a Szerz6i Jogvédd Irodanal torténd bejelentési

kotelezettséget vallalja.

13. B¢érl6 vallalja, hogy jelen szerzédésben eléirt kotelezettségeit teljesiti, tovabba, hogy az 1. pont szerint
bérbe vett termet, illetve helyiségeket a szerzddési eldirasoknak és a tulajdonosi rendelkezéseknek,
valamint a meghatarozott hasznositasi célnak megfelel6en hasznalja.

14. A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. szabalyai az iranyadok.

Szerz6d6 felek jelen szerzédést, mint akaratukkal mindenben megegyezot,

jovahagyolag alairjak.
Kelt: MezOnyarad, ........ év ................. hd........ nap

Bérbeado képviseletében: Bérlo képviseletében:

112



an Katogg,
A U,

an Katog
& Yy $ %

3 Z, S o

s % & g
& 2 3
an 2 & -l
& o 2
y 2 3 edfld £

-2 & MEZONYARAD

20016

MEZONYARAD
200 16

SZMSZ
BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

2022.
A teremhasznalati szabalyzat 6. szama melléklete: Teremhasznalati naplé
INtEZMENY MEENEVEZESE: ... .ttt ettt et ettt e e e et aee e 20....... €V, ho......... nap
Sorszam | Datum | Bérlo Létszam | Bérlés kezdete | Felelés Felel6s Bérlés Kéresemény | Felelos Atvevd
megnevezése | (f0) oOra, perc személy személy vége személy alairasa
neve alairasa oOra, perc alairasa
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11.sz. melléklet: Az intézmény leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

A Mezdnyaradi Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos Iskola vagyonanak szambavétele
¢s leltarozasi kotelezettség végrehajtasa érdekében az alabbi szabalyzatot adom ki.

1.

2.

A leltar fogalma

1.1. A leltar olyan tételes kimutatds, amely az intézmény eszkdzeinek és forrasainak
valosagban is meglévo allomanyat —mennyiségét €s értékét— a leltarozas idopontjara
vonatkozoan tartalmazza.

1.2. A Leltarozasi Szabalyzatban meghatarozott esetekben leltarnak tekinthetd a
szabalyszerlien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett —a fokonyvi konyvelés
adataival egyez6— analitikus nyilvantartas is.

A leltar céljai

e Az intézmény készleteinek, vagyonanak szdmbavétele.

e Az éves beszamold valddisaganak aldtdmasztasa.

e A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossagdnak és
egyezdségének ellendrzése.

e A vagyon védelme, a felelsok elszamoltatasa.

A leltarozas fogalma

3.1. A leltarozas az intézmény kezelésébe vagy hasznalatdba adott, illetve a tulajdonat
képezd befektetett- és forgoeszkozok, valamint azok forrdsainak (aktiv és passziv
vagyonrészek), tovabba az intézmény haszndlatdban 1évo idegen eszkozok
valdsagban meglevd allomanydnak (mennyiségének) megallapitasa.

3.2. A leltarozashoz tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany
kozotti kiilonbozet (hidnyok és tobbletek) megallapitasa és rendezése is.

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

4.1. A leltart gy kell osszeéllitani, hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az
intézménynek a leltair napjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

4.2. A leltarnak teljes kortiinek kell lennie, vagyis az iskola valamennyi (sajat tulajdonu és
hasznalatban levd) eszk6zét €s forrasat tartalmaznia kell.

4.3. A leltarnak valddinak kell lennie, vagyis a leltarozas soran ténylegesen fellelt
mennyiségi és értékadatokat kell kimutatnia.

4.4. A leltarnak vilagosnak kell lennie, vagyis leltarozasi korzetenként, ezen beliil fajta
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket.

4.5. A leltarnak attekinthetének kell lennie, vagyis a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athtizasaval és folé
irassal szabad alkalmazni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel €s
alairasaval kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy
az eredeti adat, a feljegyzés is olvashato, utolag ellenérizhetd legyen.

5. A leltarozasi iitemterv
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5.1. A leltarozas feladatainak Osszehangolasa érdekében a leltarozds megkezdését
megeldzden leltarozasi litemtervet kell késziteni.

5.2. A leltarozasi itemtervnek tartalmaznia kell:
e mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsdgok tagjainak megnevezését,

a leltarellenorok nevét,

a leltarozasi korzetek, egységek nevét,

a leltarozas iddpont;jat,

az eltérések rendezésének hataridejét a nyilvantartasokban.

6. A leltarozas szakmai elokészitése

A leltarozast megfelel6 modon elé kell késziteni. Ennek érdekében a leltarfelvétel

elotti idoszakban a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

e rendezni kell a készleteket,

e rendezni kell a nyilvantartasokat, és azokat naprakész allapotba kell hozni,

o selejtezni kell a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valt eszkozoket. A
selejtezést ugy kell lebonyolitani, hogy annak konyvviteli rendezése még a
leltarozds megkezdése elott elvégezhetd legyen. A leltarozas megkezdésekor a
naprakész nyilvantartasoknak mar a selejtezés miatt csokkentett készlet adatait kell
tartalmaznia.

e cl kell kiiloniteni az idegen tulajdont képez6 eszkdzoket.

7. A leltarozasi bizottsag

7.1. A leltarozasi bizottsag tagjait a leltarozasi litemtervben kell kijelolni.

7.2. A leltarozasi bizottsag harom tagbol all:
e a bizottsag vezetdje
e abizottsag tagjai (2)

7.3. A leltarozasi bizottsag valamennyi tagja felelds a leltarozasi szabalyok és utasitasok
betartasaért, a leltar valodisagaért.

8. A leltarozasban kozremiitkodok feladati

8.1. Az iskola igazgatdja
e jovahagyja a leltarozasi litemtervet,
o cllendrzi a gazdasagi vezetd ¢és a dolgozok leltarozassal kapcsolatos teenddinek
szabalyszerliségét,
o leltarhiany, illetve tobblet esetén az érintett dolgozokat felelGsségre vonja.

8.2. A gazdasagi vezetd

o figyelemmel kiséri a leltarozassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, és errél a
Leltarozasi Szabalyzat modositasa miatt az igazgatot tajékoztatja,

o felelés a leltarozas lebonyolitasanak elOkészitéséért, a sziikséges feltételek
biztositasaért, a leltarozasban résztvevo dolgozok felkészitéséért,

o ellendrzi a leltarozas szabalyszeriiségét,

o felelds a bizonylati rendért, a leltar ellenérzés végrehajtasaért, az értékelés
helyességéért, a leltari hianyok é€s tobbletek kimunkalaséaért.
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8.3. Az a analitikus és fokOnyvi nyilvantartast végz0 gazdasagi iigyintéz6 felelds

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitand6 készletértékek megallapitasaért, azok leltarral valo
alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért, és az éves mérlegben vald elbiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben, egységekben felvett jegyzOkonyvben szerepld
rendezetlen vagy vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket.

8.4. A leltarellenOr

feladata a gazdasagi vezet6tdl kapott utmutatas alapjan a leltdrozasi munka
iranyitasa, lebonyolitasa, ellendrzése,

felelds a leltarozési szabalyok maradéktalan betartasaért,

a leltarozas soran ellendrzi a valésagnak megfeleld, teljes korii leltarfelvételt,
felelds a leltari nyomtatvanyok kezeléséért, a nyomtatvanyok helyes kitoltéséért,
barmilyen szabalytalansag vagy a leltarozas soran észlelt eltérés esetén a
leltarellendrnek a gazdasagi vezetot haladéktalanul értesitenie kell.

8.5. A leltarozasi bizottsag tagjai:

kotelesek a rajuk bizott leltari korzet, egység részére atadott készletekkel
hianytalanul elszamolni,
kotelesek a gazdasagi vezetdnek haladéktalanul jelenteni, ha a résziikre atadott
készletekkel kapcsolatban barmilyen rendellenességet észlelnek,
a gazdasagi vezetd, illetve a leltarellendr utasitasai és a leltarozasi litemterv szerint
kotelesek:

— arajuk bizott leltari korzet leltarfelvételét el6késziteni

— a leltarozast a leltarellendr altal megjeldlt sorrendben, kihagyéas nélkiil

elvégezni.

a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok esetében az eszkdzoket hasznald dolgozo
anyagi felelGsséggel tartozik az altala hasznalt eszkozokért,
a leltarozasi bizottsadg egyik tagja szakleltar esetében mindig az adott szakleltarért
felelds személy, aki anyagi felel0sséggel tartozik az altala hasznalt eszkozokért..

8.6. Az intézmény dolgozodi

Az
[ ]

intézmény minden dolgozoja koteles:

a Leltarozasi Szabalyzat eldirdsait megtartani,

a leltarozasi iitemterv szerint a leltarfelvételen megjelenni, a leltarozast segiteni, a
leltarellendr utasitasait végrehajtani.

A szakleltarért felelés pedagdégus munkaviszonya megsziinésekor koteles a
szakleltart elkésziteni és atadni az arra kijel6lt személynek.

9. A leltarozas modja

9.1. A leltarozas torténhet
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mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés stb.), melynek soran a leltar adatait
utolag hasonlitjak 0ssze a nyilvantartasokkal,
egyeztetéssel (fokonyvi szamlak, analitikus nyilvantartasok és mas bizonylatok

Osszevetésével),
rovancsolassal, melynek soran a nyilvantartdsok alapjan keriil megszamlalasra az

eszkdz mennyisége.

9.2. A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

10. A leltar tartalma, a leltarozas bizonylati rendje

10.1.

10.3.

A leltarnak tartalmaznia kell
az intézmény megnevezeését,
a leltarozasi korzet megjelolését,
a bizonylatok sorszamat,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulonapjat
a leltarozott eszkozok ¢€s forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,
a leltarkiilonbozetek kimutatasat,
a leltarozasért felelds és a szamadasra kotelezett dolgozok alairasat.

A leltarfelvételi iv nyomtatasa
a nyomtatvanyokon minden rovatot értelem szerint ki kell tdlteni, az liresen

maradoé rovatokat at kell htzni,
valamennyi rovatot irattarozni kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni

A leltarozasi jegyzOkonyv

A leltarozas utan zar6 jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

a leltarozott egység megnevezeését,

a leltar kezdési €s befejezési idépontjat,

az ellendrzésre feljogositottak ellendrzéseinek idépontjait,

a leltarozasi bizonylatokkal torténd elszdmolast,

a leltarozassal kapcsolatos kifogasokat,

a leltarozast végzo személyek, valamint a feleldsok alairasat.

11. A leltarozés szabdélyai:

11.1.
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni.

11.2.
meghatarozott idészakonként a leltarozast, mennyiségi felvételt is biztositani kell:

11.3.

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kdvetden a

A targyi eszkozok €s készletek esetében a Szabalyzatban a kovetkezOkben

Befektetett eszkozok leltara:

11.3.1. Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg
forduldnapja szerinti értékben kell szerepeltetni a leltarban

11.3.2 Targyi eszkozok
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11.3.2.1 A beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt 100.000,- Ft alatti,
csak mennyiségben nyilvantartott targyi eszkdzoket, 3 évente
kell mennyiségi felvétellel leltarozni.
11.3.2.2 Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell
leltarozni.
11.3.2.3 A gépeket és berendezéseket mennyiségi felvétellel 3 évenként
kell leltarozni.
11.3.24 A Dberuhazasokat a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel
évenkeént kell leltarozni.
11.3.25 A mas intézményt6l bérbe, kolcsonbe vett targyi eszkozoket

leltarozasnal intézményenként kiilon leltarfelvételi ivekre kell
felvenni, és az iv egy példanyat meg kell kiildeni a bérbe,
kolesonbe adonak.

11.4 Forgodeszkozok leltara
11.4.1 Készletek
114.11 A dolgozok részére személyi feleldsség mellett kiadott és
személyi Nyilvantartdsban szerepld eszkozoket 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
11.4.1.2 A dolgozéknak a munkahelyre, illetve a leltar felelésoknek
szertarakba kiadott szakmai eszkozoket 3 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.
114.1.3 A konyvtari allomany leltarozasat az érvényes rendeletben
foglaltak szerint kell elvégezni.
11.4.2 Kovetelések
o A leltart ugy kell osszeallitani, hogy az tételesen (adosonként) tartalmazza a
kovetelések értékét, december 31-1 fordulonapra.

11.4.3 Pénzeszkozok
o A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-ével kell elvégezni.

11.5 Taneszk6zok
e A taneszkdzok leltdrozésat évente el kell végezni.
e A leltarozas eredményérdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.

12. A leltarkiilonbozet megallapitasa

12.1 Ha az egyeztetés soran hiany vagy tobblet adodik, a gazdasagi vezetd koteles azt
haladéktalanul az igazgatonak jelenteni, és a kiilonbséget kivizsgalni. A kivizsgalasrol
jegyzoékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

o aleltarkiilonbozet értekét, mennyiségét,

e aleltarfelelds nyilatkozatat,

e akiilonbozetet el6idézo okokat,

o afelel6sség megallapitasat.
A gazdasagi vezetd jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi az intézmény igazgatdjanal a
felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat. az igazgatd irasban hozott hatarozattal dont a
dolgozat terheld leltarhiany megtéritésének osszegérdl és hataridejérol.

13. A leltar értékelésének szabalyai
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13.1 Az értékelés fogalma és modja
Az értékelés az intézmény aktiv és pasSziv vagyonrészeinek, valamint targyi- és
forgoeszkozeinek és ezek forrasai forint értékének meghatarozasa a mérlegkészités
alkalmaval. Az értékelés tobbféle modon torténhet. A leltarozas soran teljes értékkel
akkor szabad értékelni, ha a készletek, eszk6zok a vonatkozo eloirasoknak és eredeti
rendeltetésiiknek megfelelnek. A csokkent értékli készleteket és eszkozoket a teljes
érték hanyadaban, de leginkabb hulladék, illetve haszonanyag aron kell értékelni.
13.2 A targyi eszkozok és készletek értékelése

Az targyi eszkozoket a konyvviteli nyilvantartasokkal egyezd nettd értékben kell
értékelni, az targyi eszkozok nettd értékét azok konyv szerinti bruttd értéke és a
konyvvitelben kimutatott értékcsokkenés figyelembevételével kell megallapitani. A
vasarolt készleteket Osszességiikben a mérlegben ténylegesen beszerzési aron kell
értékelni.

13.3 A csokkent értékii készletek értékelése
A targyi eszk0zok selejtezése vagy értékesitése kovetkeztében visszamarado tartalék
alkatrészek, tartalék tartozékok, ha eredeti rendeltetésiiknek megfeleléen mar nem
hasznalhatok

13.4 A hulladék értékii készlet értekelése
Hulladék értéket kell elszamolni, ha az eszkozok vagy készletek egy részét az
intézmény kiselejtezte, de a kiselejtezett eszk6zok barmely okbol a mérlegkészités
idépontjaban még az intézmény kezelésében, illetleg tulajdondban vannak. Ugyanez
vonatkozik a targyi eszkozok selejtezésénél visszamarado bontasi anyagokra is. A
kiselejtezett készleteket — fiiggetleniil attdl, hogy azokat az intézmény eredeti
allapotban tarolja-e vagy sem — mérlegben hulladék—, illetve haszonanyag 4ron kell
értékelni.

13.5 Az értek nélkiili készletek értékelése
Erték nélkiil kell felvenni a mas intézménytl vagy mas személytél kolcsonvett
eszkozoket, a belfoldi telkeket, foldteriileteket, a mas intézmény tulajdonat képezd
birtokjogon beliil atvett eszkozoket, az intézmény tulajdonaban levd, de mdasnak
kezelésében vagy hasznalatdba adott eszkdzoket, az intézményi szakkonyvtarak
allomanyat, behajthatatlan koveteléseket.

13.6 Egyéb eszkozok és forrasok értékelése
A szallitok kovetelését az elfogadott és az egyeztetés alapjan rendezett, konyv
szerinti érékben kell a mérleghen kimutatni. A mérlegben csak olyan kovetelés
szerepelhet, amelynek alapjaul szolgalo teljesités megtortént, melyet az addos nem
kifogasol.
Az intézmény hazipénztaranak pénzkészletét a — mennyiségi felvétellel alatamasztott
Pénznyilvantartas adataival egyezd értékben kell a mérlegbe felvenni.

14. A leltarellendrzés és a mérleg helyesbitése

14.1 A leltarfelvétel és a feldolgozas ellendrzése

A leltarfelvétel ellenérzését folyamatosan és megosztva kell elérni:

e aleltarozo egységen beliil folyamatosan a felvétel soran a leltarellendr részérdl

e aleltdrozasi dokumentaciod sszedllitasa sordn a leltarellendr részérdl

e a leltarellendrzések tényét ¢&és megallapitasait az ellendrzést végzének a
leltarbizonylatokon aléirasaval kell igazolnia.

e a leltar-feldolgozasi munka soran a begytijtott leltarfelvételi bizonylatokat ismételten
ellendrizni kell. Ennek soran vizsgalni kell, hogy a leltarozasi korzet részére kiadott
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leltarfelvételi bizonylatok hianytalanul visszakeriilnek-e, és a felvételi jegyek, ivek
olvashatok-e, a mennyiségi adatok helyesek-e.
14.2 A megallapitott mérleg helyesbitése
A mérleg helyesbitésénél a kovetkezo alapelveket kell betartani:
e helyesbitésre csak Onrevizid vagy a koltségvetési ellendrzés alapjan keriilhet
sor
e a helyesbitésnél azokat az eldirasokat kell alapul venni, amelyek a hiba
elkovetésének iddszakaban érvényesek voltak
e a helyeshito tételeket a hiba feltarasa alkalmaval mindig ugy kell elszamolni,
hogy a szamadasokban jogcimiiknek megfeleléen szerepeljenek
e az Onrevizid sordn feltart hibakat a feltaras idopontjdban kell kdnyvelni, s az
igy feltart eltérésrol nyilvantartast kell vezetni
e a hibak helyesbitésénél a szamlakeretbe foglalt el6irasokat is figyelembe kell
venni.
15. Zar6 rendelkezések

15.1 A szabalyzat iddbeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, munkavallaldjara.

Jelen szabélyzat 2022. h6 napjaval 1ép hatalyba.
15.2 A szabalyzat hozzaférhet6sége

A szabdlyzat tartalmdt az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara. Az igazgato altal kijelolt felelés vezetének gondoskodnia
kell jelen szabalyzat olyan mddositasaitol, amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt sziikségesek.

Mezdnyarad, 2022.h6.nap.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2022.09.01. napjan 1ép hatalyba.

Az intézménynél a Boldog Séandor Istvan Katolikus Altaldnos Iskola gazdasagi vezetSjének kell

gondoskodni arr6l, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak

tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

igazgatd
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A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Sz. ny. 14-10

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Sz. ny. 14- 11

Leltarfelvételi jegy alld tomb (targyi eszkozok felv.)

Sz. ny. 14-13

Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz. ny. 14-16

Kimutatés targyi eszkozok hianyardl vagy tobbletérdl

Sz. ny. 14-19

Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz. ny. 14-20

Készletek leltarfelvételi ive

Sz. ny. 14-21

Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

Sz. ny. 14-36

Leltarfelvételi iv

Sz. ny. 14-68

Targyi eszk6zok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantartd lapja

Mellékletek:

Leltarozési utasitas

Leltarozasi litemterv

Megbizolevél

Leltarozasi jegyzOkonyv

Jegyzokonyv leltarozas ellenérzésérdl

Jegyzdkonyv leltarkiilonbozetrol

Jegyz6konyv pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasarol
Megismerési nyilatkozat
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Intézmény ververenns EVI

LELTAROZASI UTASITAS
A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. A leltarozas szabalyszert felvételének biztositasa érdekében a leltdrozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hataridé:

2. A készletkezel6d(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése elott a készletmozgasokat a
kartonokon rogziteni, s a kartonokat lezarni.

Felel6s:
Hataridé:

3. A leltarozas id6szakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott sesmmiféle készletmozgast
rogzitd adminisztracid nem végezhetd. A leltarozas elékészitéseként a leltarozando
eszkozoket a leltar idopontja eldtt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és
csoportositani. A leltart megel6zd utols6 bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési)
jelolni sziikséges.

Felelbs:
Hatarido:

4. A leltarozés alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezd/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszer( kiallitasaért a
leltarozo és a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozési bizonylatokon javitas
csak a rontott adat athtizasaval torténhet tigy, hogy a hibés adat olvashaté maradjon.

FelelOs:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra kertilnek .......................coot. -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
b) az egyéb eszk6zok korében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

C) a targyi eszk$zok kdrében:
d) az idegen tulajdonban 1évé készletek korében:
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6. A leltdrozas kezdeti idOPONtja: .......cocvevvieiiiiiiiii e
A leltarozas befejezésének 1dOpontja: .........ccoveiiiiiiiiiiiiiien e
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: ..........ccooviiiiiiiiiiiici e
A leltarkiértékel€s hatarideje: .......cveevvieeiiieeiie e s

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai €s a
készletkezeldk, a leltdrozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a
bizottsagvezetok ¢és készletkezelok, a leltarkiértékelés hataridoben vald elvégzéséért

pedig a fékonyveld tartozik feleldsséggel.
8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zar6 jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltdrozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltdrozas idopontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi dsszetételét.

Igazgato
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Intézmény
........ EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozaést ....... Vot ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V i ho ....
napjan be kell fejezni.
A leltarozast a kovetkez0 leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével:
Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
idépontja
szdma, megnevezese személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... €V..oin.. ho........ napjaig, a zar6 jegyzokonyvet

........ €v...........ho .....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb ........ A ho

napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megallapitasa: .......&v................ ho...... nap.

Keltr o

Igazgato
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MEGBIZOLEVEL
Megbizom.......cooiviiiiiii e asszony/ur pénziigyi-gazdasagi vezetot a

leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1)
2)

3.

4)

5.)

Tartson elokészito, felkészitd eloadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miik6djon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellendrizze szaroprobaszerien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithatd
megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- ahiany-tobblet kimutatdsok, elszamolasok valodisagat,

- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idoszakban tortént eszkoz-
mozgasok bizonylatolasat,

- aleltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti
adataival valo egyezéséget.

frja al4 a leltari jegyz6konyvet.

A felmeriil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Intézmény Vezetdjének.

Igazgato
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MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogya ......... évi leltarozasban

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi utemterv szerint kotelezo

elvégezni.

A leltarozas kezdetének idépontja:

A leltarozas befejezésének idOpontja:

igazgatod
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Intézmény
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Késziilta .....coceevvveevceeeee e ene e ... szertdr, helyiség stb. anyag és/vagy
eszkozféleségeinek leltarozasarol.
A leltarozast végezték:
............................................................................................................................ leltarozok,
......................................................................................................................... leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari
felel6s.
A TeItArozas ....c.ooovveveeeei e e 1) USROS (¢
tartott.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyez6
aruféleségek mennyisége személy
megnevezeése

A leltarozott mennyiséghen
szerepel  nem szerepel
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A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelveteli JEgY .voovvevrirnreiiieieeieeieeeeeeeeei, 1 70) KU -ig
leltarfelVeteli 1V ....vovveeviiiicice e e 70) KSR -ig
elrontott példanyok felsorolasa

A leltirozast menet kozben

ClLENOTIZEC ..

Alulirottak felelosségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhatd eszkozféleségeket - a valosagnak
megfeleld mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelds személy

A (A< 1<) (<) UOUUUUUUU RO TTTTT

Alairasok:

I e

szakleltaros
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intézmény
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
ANLrottak, MINt @ ..o e ,a
felvett leltar birtokaban eseti/szaroprobaszeri ellendrzést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi
helyen.
A 1eltAr0ZAS TAOPONLIA: .. .eeueeeiiiiieieeieree it
Megallapitdsaink az alabbiak:
Anyag, aru Meérték egység Leltar Ellendrzés Kiilonbozet
egyéb eszkoz szerinti mennyiség  szerinti mennyiség
megnevezése
KBIE e
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JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Késziilt: .......... €V eeeeeeeiiiviiveee ho nap, a
TAIZY: @ evveiieeiie e -tol

megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.
A leltarkorzet szama €s megnevezése:
A leltari készletekért felelds neve:

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Qe Katog,,

e
g 2
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hivatalos helyiségében

..-ig

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft
Osszesen:
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Il. A leltdrozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyisé¢g  Egységar A hiany
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megéllapitott leltarhianybol
NOrmMAN bEllli......ceoiiiieiiii e Ft
NOrmMAN fEllli.......ccoiviiiiiie e Ft
a készletekért felelds leltarozo
dolgozo alairasa
leltarkiértékeld

leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

gazdasagi vezetd

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre kertiltek:

konyveld
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Intézmény
JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... €Vt ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas

alkalmaval.

Jelen vannak: ... e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr

pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletli €s
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet Ft db Cimlet Megnevezés Cimletdb  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20 000
10 000
5000
1000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L
A leltarozas sordn talalt pénzkészlet:

Eltérés (hiany, tobblet): e

132



«an Katogy,
N %,

4.

20008 547, 4,
oys) ot

1l

MEZONYARAD
200 16

SZMSZ

2022. BOLDOG SANDOR ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Kaloné Papp Krisztina Igazgato 2022.03.28.

Farkas Janosné Igazgat6 helyettes | 2022.03.28.

Kalina Zoltanné Tagintézmeny- | 545, 43 9g,
vezeto

Pinczés Margit Gazdasagi vezetd | 2022.03.28.

Feketéné Ferenczi Andrea Iskolatitkar 2022.03.28.

Polgari Attilané Iskolatitkat 2022.03.28.
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Legitimacids zaradék

A Boldog Séandor Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a nevelbtestiilet elfogadta.

L°4~L\L\\L, Kaisdiia

Kal6né Papp Krisztina
intézményvezetd

Mezonyarad, 2022.03.28

S, GE
A Boldog Séndor Istvan Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét az iskola plébanosa elfogadta.

FT. Lipcsak Janos

Mezonyérad, 2022.03.28.

A Boldog Séndor Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkdési Szabélyzatat a
Sziiléi Szervezet megismerte, véleményezte és elfogadta.

f”/flc/// ................... RIS o CH (et
Székhelyintézmény Tagintézmény
sziil6i szervezetének képviselGje sziil6i szervezetének képviseldje

Mez6nyérad, 2022.03.28.

A Boldog Sandor Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
Didkonkormanyzat megismerte, véleményezte és elfogadta.

Székhelyintézmény Tagintézmény
didkonkormanyzatanak képvisel6je didkénkormanyzatanak képviseldje

Mezo6nyarad, 2022.03.28.
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