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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szent LaszIl6 Altalanos M(vel&dési Kézpont, mint kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mds hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok ©sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat l|étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.1.1. Koznevelési tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

— A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.).

— A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.).

— A nemzeti kbznevelésrgl sz6lo torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (VIIl. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.).

— Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddsardl szél6 363/2012. (XII. 17.)
kormdnyrendelet

— A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI.
4.) kormanyrendelet

— A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szl 1992.
évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol sz6l6 326/2013.
(VII. 30.) kormanyrendelet.

— A sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igény(i tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelvérél sz6lé 2/2005. (l1l. 1.) OM-rendelet.

— Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet.

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl.

— A tankoényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél sz6l6 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet.

1.1.2. Koézmiivel6dési tevékenységre vonatkozé szabalyok

— A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kdzm(ivel6désrél sz616
1997. évi CXL. torvény.
— A konyvtaéri dllomany ellenérzésérél sz616 3/1975. KM-PM egylittes rendelet.

1.1.3. Egyéb jogszabalyok

— Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL.
torvény.

— A nemdohdnyzék védelmérél szold 1999. évi XLII. torvény.

— A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lé 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet.
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jdvahagyasa, megtekintése

A Szent Laszlé Altaldnos Miivel6dési Kbzpont szervezeti és miikodési szabalyzatat a jogszabalyban
el6irt kotelez6 mellékleteivel egylitt az intézményvezets elSterjesztése utdn a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadds sordn — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a szilil6i szervezet és a
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat mellékleteivel egyltt az intézmény valamennyi
alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, tanuldja, valamint azok sziilei megtekinthetik az intézmény
konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, illetve az intézmény hivatalos honlapjan, a
www.sztlaszlo.hu cimen.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat idGbeli és személyi hatalya

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyutt 2016. szeptember 1-én lép
hatalyba, és hatdrozatlan idGre szdl. Hatadlybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miuikodési
szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képez6 egyéb belsé szabalyzatok betartasa
az Intézmény minden tanuléjdra, alkalmazottjdara és szerz6déses jogviszonyban 3all6 munkatarsara
kotelezd érvényd.
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2. Az intézmény altalanos jellemzéi

2.1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Szent Laszl6 Altalanos Miivel5dési Kézpont
Székhelye: 6500 Baja, Katona Jézsef utca 3.
Oktatasi azonositéja: 027959
Az intézmény intézményegységei:
— Szent LaszI6 Altalanos M(ivelSdési Kézpont Ovodaja (Sankt Ladislaus Bildungszentrum
Kindergarten)
— Szent LaszI6 Altaldnos MvelSdési Kdzpont Lukin Laszlé Enek-Zenei Altalanos Iskoldja és
Alapfokd Mdvészeti Iskoldja
— Szent Laszlé Altaldnos M(vel6dési Kdzpont Kézépiskolaja
— Szent Laszlé Altaldnos MiuvelSdési Kozpont Altaldnos Iskoldja (Sankt Ladislaus
Bildungszentrum Grundschule)
— Szent Laszlé Altaldanos M(vel&dési Kozpont Kollégiuma
— Szent Laszl6 Altaldnos M(ivel6dési Kdzpont Kézm(ivel6dési Intézményegysége
Telephelyei:
— Szent Laszlé Altalanos Mivelédési Kozpont Altaldnos Iskoldja 6500 Baja, Szent Imre tér
3.
— Szent Laszl6 Altalanos M(ivel&dési Kdzpont Lukin Laszlé Enek-Zenei Altalanos Iskolaja és
Alapfoku Mdvészeti Iskolaja 6500 Baja, Tancsics u. 8.
— Szent Laszl6 Altalanos M(ivel&dési Kdzpont Lukin Laszlé Enek-Zenei Altalanos Iskolaja és
Alapfoku Mvészeti Iskoldja 7815 Harkany, Arany Janos u. 16.
— DVCS gyakorlati oktatobazis 6500 Baja, Hrsz.: 5684/4.
— Tdrr Istvan Sportcsarnok 6500 Baja, Pazmany Péter u. 6.
Statisztikai torzsszama: 19049814
Szamlaszama: 11732033-20004288-00000000
Addszama: 19049814-2-03
Kozponti telefonszama: 79/523-770
K6zponti faxszama: 79/523-783
Internetcim: www.sztlaszlo.hu
e-mail:amk@sztlaszlo.hu

2.2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, irdnyitasa

Az Intézmény alapitdja és az alapitds éve:
Keresztény Ertelmiségiek Szovetsége Budapest, 1995

Az intézmény fenntartdja és felligyeleti szerve:
Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolanévérek Tarsulata 1085 Budapest, Maria u. 20.
1999. augusztus 1.

Az intézmény mikddése felett torvényességi felligyeletet gyakorol:
Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal

Az egészségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Bajai Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly jarasi tiszti féorvosa gyakorolja.

Az intézmény 6nallé jogi személy. Ondlldan gazdalkodd egyhazi fenntartdsi kozoktatdsi intézmény.
Koltségvetés alapjan gazdalkodik, amelyet a fenntartd hagy jova.
Képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott intézményvezetd latja el.
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2.3. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

2.3.1. Azintézmény miikodési korzete

Az intézmény a kozoktatds és a kozmlvel6dés egyik helyi alapintézménye, amelynek hatdkore
els6sorban a Baja varosra és vonzdskorzetére terjed ki, de kozmdlvel6dési szervezd tevékenysége,
valamint beiskoldzasi korzete Bdacs-Kiskun megye egész teriiletére, illetve a kornyezé megyékre is
kiterjed.

Az dvodanak (fenntartd altal) kijelolt korzete nincs. Fér6helye mértékéig elsGsorban bajai illetékességl
gyermekeket fogad.

Az dltaldnos iskolanak (fenntartd altal) kijelolt kérzete nincs. Fér6helye mértékéig elsGsorban bajai
illetékességli gyermekeket fogad.

A kozépiskola az orszag egész teriletérél fogadhat tanuldkat.

A szabad fér6helyek betoltésérél az Nkt.-ben meghatarozott keretek kozott a pedagdgiai-mUivel6dési
programban rogzitetteknek megfelel6en az intézményegység vezetdje dont.

2.3.2. Azintézmény tipusa

Az intézmény kozszolgdltatd koltségvetési szerv, a kdz szamdra nyujt kozoktatdsi, kdzmlivelGdési
szolgdltatast.

Az intézmény tipusa tobbcélu intézmény, ezen beliil a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény 20. § (1) bekezdésében meghatdrozott altalanos miivel6dési kdzpont (6voda, altalanos iskola,
ének-zenei altaldnos iskola és alapfoki miuvészetoktatdsi intézmény, kozépiskola (gimnazium és
szakgimndzium), kollégium, kozmdvel6dési intézményegység).

2.3.3. Azintézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

— Ovodai nevelés,

— német nemzetiséghez tartozok évodai nevelés,

— altalanos iskolai nevelés-oktatas,

— német nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelés-oktatds

— kollégiumi ellatas,

— gimndaziumi nevelés-oktatas,

— szakgimnaziumi nevelés-oktatas,

— feln6ttoktatas,

— alapfokud mivészetoktatas,

— fejleszt6 nevelés-oktatas,

— a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igény(
gyermekek, tanuldk dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa

— kozmivel&dési feladatok

Az Intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatait az egymdssal egylttmi{kods és
feladataikat 6sszehangold, szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé évoda, altaldnos iskola, ének-zenei
altalanos iskola és alapfokd mUvészetoktatasi intézmény, kdzépiskola (gimndazium és szakgimnazium) és
kollégium keretében, a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntartd altal jévahagyott
pedagdgiai-miivelédési program alapjan végzi.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté Aaltal elfogadott koltségvetés alapjan ©6nallé gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a nemzeti koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok elGirasai
szerint, az intézményvezet6 felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaigyi
feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belil
0nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkoddssal 0sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovdhagyasa
nélkil nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézményvezets a rabizott vagyon felhasznaldsarél évente beszamoldt ad a fenntartdnak, az intézmény
atmeneti szabad kapacitdsat az intézményvezeté az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntarté
hozzdjaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény Gazdasagi hivatal elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitdsa érdekében
szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a
koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az intézmény
ondlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat
terhel6 jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény
vezet6jének dontése és a munkavallalék munkakéri leirdsdban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi
Ggyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsdra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetGje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagvezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt
el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasadgvezet6 a gazdalkoddassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képvisel6jeként jarhat el.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Intézményegységek és szervezeti egység

4.1.1. Szent Laszlé6 AMK Ovodija

Az 6voda 120 fér6helyes, megfelel6 szamu foglalkoztatéval, 1 tornaszobaval, valamint kiszolgdld
helyiségekkel és udvarral rendelkezik, élén intézményegység-vezetd All.

4.1.2. Szent Laszlé AMK Altalanos Iskolaja

Az altalanos iskola 340 tanuldt fogadhat. M(ikodése a Szent Imre tér 3. szam alatt, illetve a Katona
Jézsef utcai éplletben folyik. Megfelel6 szdmu osztalyteremmel, csoportbontdsra alkalmas termekkel és
két udvarral rendelkezik. Az iskola élén intézményegység-vezet6 all, munkajat egy intézményegység-
vezet6 helyettes segiti, akinek feladatkore az 1-4. évfolyam irdnyitasara terjed ki.

4.1.3. Szent Laszl6 AMK Kozépiskolaja (gimnazium és szakgimnazium)

A Szent Laszl6 AMK nyolc évfolyamos gimnaziuma 240, négy évfolyamos gimnaziuma 240,
szakgimndziuma pedig 250 tanulé befogaddsara jogosult.

Az intézményegység megfelel6 szdmu osztalyteremmel, csoportbontdsra alkalmas termekkel,
szaktantermekkel, szinhazteremmel, sportcsarnokkal, sportudvarral és pihenésre alkalmas udvari résszel
rendelkezik. Az intézményegység élén az intézményegység-vezetdé all, akinek munkdjat ketté
intézményegység-vezetd helyettes segiti.

4.1.4. Szent Laszlé AMK Kollégiuma

A Kollégium 80 tanulé befogadasara alkalmas. Kilon épilletrész biztositja a lednyok és a fiuk
elszdllasolasat. Az intézményegység élén kollégiumvezetd all.

4.1.5. Szent Laszl6 AMK Lukin Laszl6 EZI és AMI

Az Enek-Zenei Altalanos Iskola 250 tanulé befogaddsara alkalmas. Megfelel§ szamu osztdlyterem,
szaktanterem, tornaszoba és udvar 4ll a tanuldék rendelkezésére. Az intézményegység élén
intézményegység-vezetd All.

Az alapfoku miivészetoktatas f6 teriiletei a zenemdlvészet, a tdncmlivészet és a szinmlvészet. Az
intézmény keretei kozott 350 tanuld képzése torténhet.

4.1.6. Szent Laszlo AMK K6zm(ivelGdési intézményegysége

A kézmivel6dési intézményegységet intézményegység-vezetd irdnyitja.

4.1.7. Gazdasagi hivatal — szervezeti egység

A hivatal gazdasagi csoportra és épiilet-fenntartasi egységre, valamint élelmezési egységre tagozddik. A
szervezeti egységek élén a gazdasagvezetd all, akinek munkdjat az intézményi gondnok és az
élelmezésvezetd segiti.

A gazdasagi csoport pénzigyi és gazdasagi kérdésekben a kdzponti irdnyitast végz8 funkcionalis szerv.
Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az el6irdnyzat-felhaszndlassal, a hataskorébe tartozd elGiranyzat-
maddositassal, az Gzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval,
hasznositdsdval, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a folyamatba
épitett el6zetes és utdlagos vezetSi ellenGrzési kotelezettséggel, adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedé feladatokat. A gazdasagi csoport felligyeli az
intézményegységeknél végzett pénzligyi-gazdasagi tevékenységet.

Az éplilet-fenntartasi egység latja el az éplletek Gzemeltetésével kapcsolatos technikai feladatokat. Az
egység kozvetlen vezetdje az intézményi gondnok.

Az élelmezési csoport tagjai a f6épliletben [év6 f6zGkonyhdan és az intézményegységek melegitGkonyhain
dolgoznak. Munkajukat az élelmezésvezet6 iranyitja.
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Az intézmény sajat konyhat miikoédtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezets. A
konyha szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozdk és az étkezést igénybe vevé személyek
szamara az étkeztetés biztositasa, a konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevé mas iskolak, kollégiumok
szdmdra az étkezés biztositasa, az étel kiszallitdsa. Feladata tovabbd az étlap Osszedllitdsa, a havi
elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések elGkészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-
norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezet6 a kovetkezd lgykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviselGjeként: a konyha
szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitdkkal torténd kapcsolattartas, a szallitott aru
megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a kozegészséglgyi
feltételek biztositasa.




4.1.8. Azintézmény szervezeti diagramja

Szent Laszld AMK

Intézményvezetd

Gazdasagi Hivatal

Gazdasagi vezet6

Lukin EZI Altalanos Kozm(ivel6dési

Altaldnos iskola iskola és AMI Kozépiskola Kollégium T
. 3 Intézményegység- Intézményegység- Intézményegység- L. Y Intézményegység-
Ovodavezets Vorots vezetd Vezetd Kollégiumvezetd vezetd
Intézményegység- Intez?gﬁyleg\{cieg- Inte:ln";en)c/:ezeto
vezetl helyettes vezeto helyettes elyettes
(gimnazium) (szakgimnazium)
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4.2. Az intézmény vezetdje

4.2.1. A koznevelési intézmény vezetGje
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Felel6s — a Kbznevelési torvény elGirdsai szerint — az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezet6je felel tovabbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény bels6 ellenérzési rendszerének
mUkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a neveld és
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek
megelGzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A kéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az Ugyet meghatdrozott korében helyettesére, az intézményegység-vezetbkre, illetve a
gazdasdgvezetlre atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak: az
intézményvezets, az intézményegység vezet6k és helyetteseikk minden lgyben, a gazdasdgvezets, a
gazdasagi Ugyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

Az intézményvezetd kiilonos felelGsséggel tartozik:

— azintézmény katolikus szellemének kialakitasaért és megSrzéséért;

— azintézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasaért és apolasaért;

— az egyhazi, nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezéséért;

— atantestlletek és mas munkatarsi kozosségek vallasgyakorldsanak el&segitéséért;

— Baja varos és vonzaskorzetében miikodd katolikus intézményekkel és kozosségekkel
kiépitendd kapcsolatok megteremtéséért és dpolasaért;

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért;

— az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabadlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ ellatasaért;

— az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszdmolasi, informdacidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

— agazddlkodasi lehetGségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

— azintézményi szamviteli rendért;

— a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

— azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

— a pedagogiai, kdzm(vel6dési munkaért;

— a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

— az intézmény ellendrzési, tanfelligyeleti, pedagdégus minGsitési, mérési és értékelési
rendszerének m(ikodtetéséért;

— a nevel6 és oktatd, tovdbba a koézmlivel6dési munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért;

— a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenGrzéséért;

— a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalata megszervezésének
ellenérzéséért;

11
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a pedagdgus kozéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kdznevelési intézmények informaciods tdjékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd kozérdeki
informdcidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének muikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Az intézményvezet6 egyéb feladatai:

az alkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti k6zosség értekezlete, az igazgatdtanacs, a
szakmai, tanacsadd, dontés-el6készité foérumok Uléseinek elGkészitése, vezetése, a
szakmai férum vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

szakmai egylUttm{kodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott, valamint a
nevelési egységek és a kozmivel6dés kozott;

az AMK pedagdgiai-mUvelS8dési programja megvaldsitdsanak irdnyitasa és szervezése;

a neveld, oktatd, kozmivelSdési és gondozé-nevel6i munka iranyitasa és ellenérzése az
intézményegység-vezetGkon keresztlil, az intézményegységek tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény mentdlhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak
irdnyitasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitdsa, bels6 ellenérzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai-
m(ivel6dési program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani
feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egyuttm(ikodés, a didkonkormanyzattal, illetve a szll6i szervezetekkel vald
egylttm(ikodés az intézményegység-vezetGk bevonasaval;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, az alkalmazotti munkakorre benyudjtott palyazat
elbiralasat az intézményegység-vezetd egyetértésével végzi;

ellatja a pdlyaztatoi feladatokat az intézményegység-vezetbi beosztasok tekintetében;
eleget tesz a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettségének a kodzalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

megkildi a fenntarténak a min@ségiranyitasi program évenkénti értékelését, és
gondoskodik az értékelés nyilvanossagra hozataldrol;

kialakitja és mlkodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat;

elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddéan a munkaltatoi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérél, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Grzésérdl, sziikség esetén ellenbrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarodl (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

12
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— teljes korden képviseli az intézményt kllsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott Ggyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

— ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.
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4.2.2. Azintézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreib6l atadja az
alabbiakat.
A képviseleti jogosultsag korébdl atruhazza
— azintézményegységek szakmai képviseletét az intézményegységek vezetGire;
— azintézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben vald képviseletét a gazdasagi vezetdre.
A bérgazdalkodasi jogkorébdl atruhazza
— az intézményegységek, valamint a gazdasagi hivatal részére biztositott bér- és
jutalmazasi keret felhasznalasat az intézményegységek vezetbire, a gazdasagi vezetlre,
az intézményegységek helyettes vezetdi illetményének és jutalmazasi Osszegének
egyeztetési kotelezettségével.
A kotelezettségvallalasi jogkorébdl atruhazza
— a kifizetésekhez szlikséges készpénzcsekk alairasat az intézmény bankjahoz érvényesen
bejelentett két vezetGre (gazdasagi vezet6 és a kozépiskola szakgimndaziumi
intézményegység-vezets helyettese).
Az utalvanyozasi jogkorét atruhazza
— a kotelezettségvallalas pontban meghatdrozottak figyelembevételével a gazdasagi
vezetére.
A munkaltatdi jogkorébdl dtruhazza
— a kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatdi jogkorbe tartozé egyéb intézkedéseket
(altalanos jogkor, kozvetlenul gyakorolhatd jogkor) az intézményegység-vezetére és a
gazdasagi vezetére.
A munka- és tlizvédelmi tevékenység felelGsének iranyitdsat és ellenGrzését atruhdzza
— a gazdasagi vezetdlre.

4.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai:
— az 6voda vezetdje;
— azaltalanos iskola intézményegység-vezetbje és beosztott helyettese;
— a Lukin LaszI6 EZI és AMI intézményegység-vezetdje;
— a kozépiskola gimnaziumi intézményegység-vezets helyettese;
— a kozépiskola szakgimnaziumi intézményegység-vezetS helyettese (az intézményvezetd
altalanos és pénzligyi helyettese);
— a kollégium intézményegység-vezetije;
— az AMK kézmvelSdési intézményegység-vezetdje;
— gazdasagi vezet6.

4.3.1. A vezetlk jogallasa, feladat- és hataskore

Az intézményegység-vezetdk iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetésik alatt allo intézményegységet,
és azt szakmai Gigyekben képviselik.

FelelGsek intézményegységiik pedagodgiai munkajaért, az intézményegység ellendrzési, tanfelligyeleti,
pedagdégus mindsitési, mérési és értékelési rendszerének mdkodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel, a nevel6 és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsdért, az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyok
érvényesitéséért, az orszagos statisztikai adatgydjtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
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kapcsolédd informacidszolgaltatasért, a pedagdgusazonositasi szammal, iskoldban a tanulé azonositd
szdmaval és a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokért, a taniigy-igazgatdsi munkdaért, valamint a
rajuk vonatkozd jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.
Vezet6i munkajukat egyéni felelGsséggel, a szervezeti egységek vezetGivel egyiittmiikédve és
mellérendeltségi viszonyban végzik.

Dontenek az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek egyeztetése
nem tartozik az AMK koézponti szerveihez, illetSleg amelyekben a déntés nem tartozik az
intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése sordn a tanuldkkal kapcsolatos Ugyek
kivételével a tervezetet egyeztetik az intézményvezetdvel.

A korlatozott személyi és dologi bérgazdalkoddi jogkor gyakorldsa a kovetkez6k szerint torténik:

Az intézményegység-vezetSk vezetése alatt all6 egységek miikodéséhez sziikséges koltségvetési — ezen
belil a bérgazdalkodasi — kereteket évente, a valtoztatds jogdnak fenntartasdval, a gazdasagi vezetd
javaslatdnak figyelembevételével az AMK intézményvezetdje allapitja meg. A megallapitott kdltségvetési
keretek felhasznalasat érint6 intézkedéseiket az egységvezet6k kotelesek egyeztetni a gazdasagi
vezetbvel.

A koltségvetési keretekkel vald gazdalkodas részletes szabdlyait a szamviteli és pénziigyi szabdlyzat
tartalmazza.

Dontési teriuleteik azon részében, amelyekben a szervezeti és mikodési szabdlyzat szerinti szervek
el6zetesen intézményi szinten mar véleményeztek és allast foglaltak, az allasfoglalast figyelembe veszik.
Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezet6k részére kotelezéen elGirt ellenGrzéseket.

Az eredményes gazddlkodas segitése érdekében az éves koltségvetés idGszakdban felmérik, és a
gazdasagi vezet6hoz eljuttatjak az intézményegység kovetkez6 évi személyi és dologi jellegl igényeit.

4.3.2. Azintézményvezeto helyettese (a szakgimnazium vezetdje)

Az intézményvezet6 altalanos helyettese a kozépiskola intézményegység-vezet6 helyettese (a
szakgimndazium vezetGje).
A helyettesitést a kovetkezGk szerint latja el:
— az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket az intézményvezet6 sajat hataskorében tart fenn;
— az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen, hogy

— gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitdsara és apolasara;

— gondoskodik arrdl, hogy a nevelés teriiletén érvényesiilienek a keresztény nevelés
értékei;

— javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara;

— javaslatot tesz az AMK belsS tovabbképzésére;

— részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és az drarend elkészitésében;

— segit az intézmény belsé vizsgdinak lebonyolitdsaban;

— szervezi és lebonyolitja a szakképz6 évfolyamok szakmai vizsgait;

— vezet6 tarsaival feladatmegosztasban szervezi a fels6oktatasi intézményekbe vald
jelentkezést;

— vezetGtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellenérzi a tandran kivili foglalkozasok,
Orakozi sziinetek és iskolai rendezvények lgyeleti rendjét;

— segiti az intézményvezet6t az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

— vezetGtarsaival feladatmegosztdsban szervezi és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek
és a didkonkormanyzat miikodését;

— éves terv szerint 6rakat latogat;

— figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

— javaslatot tesz az intézményt érint6 valamennyi fontos kérdésben;
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gondoskodik a szakgimnaziumi és szakmai képzés targyi feltételeinek megteremtésérél;
kapcsolatot tart a regionalis és orszagos szakmai szervezetekkel és testiletekkel;
kozrem(ikodik a szakgimndziumi felzarkdztatds és tehetséggondozds feladatainak
megolddsaban;

ellendrzi és aktualizélja az AMK szint(i tovabbképzési statisztikat;

feltérképezi az intézményben tanuld hatranyos helyzetli szakgimnaziumi didkokat, és
el6segiti felzarkoztatasukat;

javaslatot tesz a szakgimndzium személyi és dologi fejlesztésének el6segitésére;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Aldirasi jogkore:

szakgimndziumi naplék (9 — 14. évfolyam);

szakgimndziumi bizonyitvanyok (9 — 14. évfolyam);

tanligy igazgatasi dokumentumok (pl.: iskolavdltds, iskolalatogatasi igazolas...);
érettségi bizonyitvanyok.

4.3.3. A kozépiskola intézményegység-vezet6 helyettese (a gimnazium vezetdje)

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen, hogy

gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és apolasara;
gondoskodik arrdl, hogy a nevelés teriiletén érvényesiiljenek a keresztény nevelés
értékei;

felUgyeli és iranyitja a kozismereti targyak oktatasat,

javaslatot tesz az éves munkaterv megdllapitdsara, szervezi az dllasfoglalasok
megvaldsitasat;

irdnyitja és dsszefogja az AMK belsé tovabbképzését;

megszervezi és felligyeli a pedagdgusok mentoralasat;

szervezi és iranyitja a tobbi egységet is kiszolgalé intézményi, iskolai konyvtar
mikodését;

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és az drarend elkészitésében;
megszervezi az intézmény szaktanacsadoi rendszerét;

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridGre
adatszolgaltatdsokat teljesit;

szervezi és lebonyolitja az intézmény belsd vizsgait a kozépiskola tekintetében;

szervezi és lebonyolitja az érettségi vizsgakat;

vezet§ tdrsaival feladatmegosztasban szervezi a felsGoktatasi intézményekbe vald
jelentkezést;

megszervezi a helyettesitést;

vezet6tarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellenérzi a tandran kiviili foglalkozasok,
Orakozi sziinetek és iskolai rendezvények ligyeleti rendjét;

segiti az intézményvezetst az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

ellen6rzi az anyakdnyvek és napldk vezetését;

vezet6tarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a szakmai munkakozosségek
és a didkonkormanyzat miikodését;

éves terv szerint érakat latogat;

figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat;

javaslatot tesz az intézményt érinté valamennyi fontos kérdésben;

kapcsolatot tart a szlilGi szervezettel,

javaslatot tesz a gimnazium személyi és dologi fejlesztésének elGsegitésére;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Aldirasi jogkore:
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gimnaziumi naplok (5 — 13. évfolyam);

gimnaziumi bizonyitvanyok (5 — 13. évfolyam);

tanligy igazgatasi dokumentumok (pl.: iskolavaltas, iskolalatogatasi igazolas...);
érettségi bizonyitvanyok.

4.3.4. Az altalanos iskola intézményegység-vezetdje

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,
a tantargyfelosztas elkészitése, jovahagydsa.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen

az intézmény katolikus hagyomadnyainak kialakitasara és apolasara;

a keresztény nevelés értékeinek érvényre juttatdsa;

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelS- és oktatdmunka irdnyitdsa;

a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése;

a rendelkezésre allé6 koltségvetési keret alapjan az intézményegység mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a diakdnkormanyzattal, a szllGi
szervezettel, intézményegység vonatkozasaban a szakszervezettel és a kozalkalmazotti
tanaccsal vald egyittmiikodés;

az intézményegységben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatds, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
irdnyitasa;

felUgyeli és iranyitja a kozismereti targyak oktatdsat;

javaslatot tesz az éves munkaterv megdllapitdsara, szervezi az dllasfoglalasok
megvaldsitasat;

irdnyitja és 0sszefogja az irdnyitasa ala tartozék tovabbképzését;

részt vesz a tantdrgyfelosztas megtervezésében és az érarend elkészitésében;
figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére
adatszolgaltatdsokat teljesit;

szervezi és lebonyolitja az intézménye bels6 vizsgait tekintetében;

megszervezi a helyettesitést;

vezet6tarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellenérzi a tandran kivili foglalkozasok,
Orakozi sziinetek és iskolai rendezvények ligyeleti rendjét;

segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

ellen6rzi az anyakdnyvek és napldk vezetését;

vezet6tarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek
és a didkonkormanyzat miikodését;

éves terv szerint érakat latogat;

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

javaslatot tesz az intézményt érinté valamennyi fontos kérdésben;

kapcsolatot tart a szlil6i szervezettel,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Aldirasi jogkore:

altalanos iskolai naplék, bizonyitvanyok, térzskonyvek;
altalanos iskolai taniligy igazgatdsi dokumentumok.

4.3.5. Az altalanos iskola intézményegység-vezet6 helyettese

Jogdlldsa: az 1-4. évfolyam vezetését ellatd intézményegység-vezetd helyettes vezet6 beosztdssal az
altalanos iskola intézményegység-vezetbje — az intézményvezetd és a nevelGStestllet véleményének
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kikérésével — bizza meg.

Az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményegység-vezet6 gyakorolja felette, dontéseiben el6zetesen
egyeztet az intézményegység-vezetével.

Munkajat az intézményegység-vezetd kozvetlen iranyitdsdval végzi, tevékenységér6l rendszeresen

beszamol.

Munkajat meghatdrozott korben koordindlja a kdzmUvelSdési intézményegység-vezetbvel.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen

az 1-4. évfolyam szakmai munkajanak vezetése és ellendrzése;

az elsé osztalyosok beiratdsdanak megszervezése, ellenbrzése;

irdnyitja, szervezi, ellendrzi az AMK évodajaval és mds évodakkal a kapcsolattartést;
végzi az els6 osztdlyosok felmérését;

ellenérzi az osztalyfénokok gyermekvédelmi tevékenységét, egylttm(ikodik a
pszicholdgussal, logopédussal, nevelési tanacsaddval, védénével;

kozremUkodik a tanligy-igazgatdsi szervezési, adatszolgaltatdsi feladatokban;
gondoskodik a helyettesitésrél és a tobblettanitasi 6rak elszamolasarél.

Aldirasi jogkore:

alsés napld, bizonyitvany (1—4. évfolyam).

4.3.6. A Lukin EZI ltalanos iskola intézményegység-vezetGje

Kizardélagos jogkorébe tartozik:

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,
a tantargyfelosztas elkészitése, jovahagydsa.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen

az intézmény katolikus hagyomdnyainak kialakitasara és apolasara;

a keresztény nevelés értékeinek érvényre juttatdsa;

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelS- és oktatdmunka irdnyitdsa;

a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenGrzése;

a rendelkezésre allé koltségvetési keret alapjan az intézményegység miikodéséhez
sziilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a diakdnkormanyzattal, a szllGi
szervezettel, intézményegység vonatkozasaban a szakszervezettel és a kdzalkalmazotti
tanaccsal vald egyittmiikodés;

az intézményegységben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatds, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
irdnyitdsa;

felUgyeli és iranyitja a kozismereti targyak oktatasat;

javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitdsdra, szervezi az dllasfoglalasok
megvalositasat;

irdnyitja és 0sszefogja az irdnyitasa ala tartozék tovabbképzését;

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és az drarend elkészitésében;
figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatdridére
adatszolgaltatdsokat teljesit;

szervezi és lebonyolitja az intézménye bels6 vizsgait tekintetében;

megszervezi a helyettesitést;

vezet6tarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellenérzi a tandran kiviili foglalkozasok,
Orakozi sziinetek és iskolai rendezvények lgyeleti rendjét;

segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

ellendrzi az anyakdnyvek és napldk vezetését;

vezet6tarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a szakmai munkakozésségek
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és a didkonkormanyzat miikodését;

éves terv szerint érakat latogat;

figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat;

javaslatot tesz az intézményt érint6 valamennyi fontos kérdésben;
kapcsolatot tart a szUlGi szervezettel;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Aldirasi jogkore:

Lukin EZI altalanos iskolai napldk, bizonyitvanyok, térzskdnyvek;
Lukin EZI 4ltaldnos iskolai taniigy igazgatasi dokumentumok.

4.3.7. AKkollégiumvezetd

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen

a kollégium nevel6testiiletének vezetése;

a kollégiumi nevelés teriiletén a keresztény nevelés értékeinek érvényesitése;

a kollégium katolikus hagyomanyrendjének kialakitdsa;

a varos és a varos kornyezetében m(ikodé katolikus szervezetekkel vald kapcsolattartas;
a kollégium hitéletének szervezése;

a kollégium hazirendjének aktualizalasa;

a kollégium éves munkatervének elkészitése;

a kollégiumban folyé munka ellenérzése, értékelése;

a helyettesitések ellenGrzése és szervezése;

az intézményvezet6 egyetértésben a kollégiumi felvétel szervezése;

a kollégiumban a zavartalan tanulas feltételeinek megteremtése;

a kollégistak biztonsaganak megteremtése;

a kollégiumban tanulé hatranyos helyzet(i didkok felzarkdztatasanak elGsegitése;
a kollégium berendezési targyainak megdvasa;

a kollégium tgyviteli dokumentumainak kezelése;

javaslatot tesz a kollégium személyi és dologi fejlesztésének elGsegitésére;

a 6., 8. és 10. évfolyamon az orszagos képességvizsgalatok szervezése;

az 5. és a 9. évfolyamon a beiskoldzds szervezése és lebonyolitasa;

az intézményvezet6tél kapott egyéb feladatok megoldasa.

Aldirasi jogkore:

kollégium lgyviteli dokumentumok.

4.3.8. Az 6vodavezetd

Az 6vodai intézményegység-vezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:

az 6vodai felvétellel, atvétellel, megszlinéssel, igazolatlan mulasztassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen

az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és apolasara;

a keresztény nevelés értékeinek érvényre juttatdsa;

nevelGtestiilet vezetése, a nevel6émunka iranyitasa és ellenGrzése;

a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenGrzése;

a rendelkezésre 3allé6 koltségvetési keret alapjan az intézményegység miikodéséhez
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szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

— a szlulGi szervezettel, intézményegysége vonatkozdsdban a szakszervezettel és
kozalkalmazotti tandccsal valé egylttmikodés;

— az 6vodai innepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése;

— azintézményegységben folyd gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

— a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa.

4.3.9. Kozmdlivel6dési intézményegység-vezetd

Jogallasa: legfeljebb 6t évre sz6ld megbizassal betoltott magasabb vezet6i munkakor elldtasara szolo
kinevezését az intézményvezet6tdl kapja, aki a munkaltatdi jogokat gyakorolja felette. Beosztottja nincs,

Py

feladatat az intézményvezet§ altal meghatarozott munkakdri leiras alapjan végzi.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiillonosen

— gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitdsara és apolasara;

— éves eseménynaptar készitése,

— éves kozml(ivel6dési koltségvetés készitése,

— éves munkaleosztas (felelGsok, feladatkorok) elkészitése,

— éves terembeosztas elkészitése,

— szakmai értékelések és megbeszélések megtartdsa,

— a kézmlivel6dési programok megszervezése

— a rendezvények egyeztetése az intézményvezetbvel, érintett intézményegység-
vezetGkkel, gondnokkal, technikussal, stb.

— a hittan-, és a testnevelés teriletén el6forduld tanitason kivili rendezvények esetében
szorosan egyuttmdkodik az érintett munkakozosség vezet6kkel.

— figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirasokat;

— javaslatot tesz az intézményt érinté valamennyi fontos kérdésben;

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Munkarendje: az intézményegység-vezetd altal megtervezett és az intézményvezet6 altal jévahagyott
éves terv alapjan m(ikodik. Az éves terv tartalmazza a rendezvény megnevezését, az érintett
intézményegységet, a szervez8 nevét, a tervezett koltségeket és a rendezvény tervezett helyszinét is. Ez
alapjan, az intézményvezetd altal az éves tervben megnevezett felelse a programot 6nalldan elGkésziti,
a musort felel6sen szervezi, és a kdzmi(ivel6dési intézményegység-vezetjével egyeztet, aki minden
kozm(ivel6dési program Osszefogdja, és a szlikséges hatteret biztositja (gondnok, technika, terem, stb.)

4.3.10. A gazdasagi vezeto

Jogdlldsa: legfeljebb 6t évre sz6lé megbizassal betdltott magasabb vezet6i munkakor elldtasara szolé
kinevezését az intézményvezet6tdl kapja, aki a munkaltatdi jogokat gyakorolja felette. Gazdasagi és
pénziigyi feladatok tekintetében az AMK intézményvezetSjének helyettese. Az AMK gazdasagi
csoportjanak, valamint az épiiletfenntartas egyszemélyi felelSs vezetSje. Munkajat kdzvetlenil az AMK
intézményvezetdje irdnyitja és ellendrzi.
FelelGs:

— az allamhaztartdsrél szo6lé 2011. évi CXCV. torvény torvényben részletezett feladatok

jogszabaly szerinti ellatasaért,
— a szamwviteli, a beszamolasi, konyvvezetési és az egyéb gazdalkodassal Gsszefliggd,

77

jogszabalyokban elGirt feladatok szakszer( ellatasaért.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen
— szamviteli és pénzligyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd
érvényes intézkedéseket tesz az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsaval és
ellenérzésével, a szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad, és azt
ellen6rzi;
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— gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseli az intézményt kiilsé szerveknél;

— iranyitja, szervezi és ellenérzi a gazdasagi hivatal munkdjat, valamint az intézmény
biztonsagos lizemelésével kapcsolatos feladatokat;

— irdnyitja, szervezi a felujitasi és karbantartasi feladatokat;

— Jiranyitja a koltségvetés, a gazddlkodasi terv, a beszamoldk adatszolgaltatasok
elkészitésében, a leltarozds és a selejtezés munkadlatait, és kozrem(ikédik bennik;

— kidolgozza az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait, a konywviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendet;

— ellenjegyzési, utalvanyozasi és meghatdrozott korben kotelezettségvallaldsi, munkaltatoéi
jogkort gyakorol;

— rendszeres kapcsolatot tart a kdltséghelyek vezetdivel;

— az intézményvezetl altal dtruhdzott hataskorben ellatja a munka- és tlizvédelmi felelSs
kozvetlen iranyitasat;

— fellgyel az intézményhez befolyt palyazati pénzekkel kapcsolatos ligyintézésre;

— tevékenységérdl az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

4.3.11. VezetGk helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t tavollétében szakmai lgyekben az altaldnos helyettese, gazdasagi, pénzigyi
feladatok tekintetében a gazdasagi vezeté helyettesiti. Az intézményvezet6 megszabhatja, hogy
tavollétében a jogszabalyok, valamint a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat szerint a szdmdra fenntartott
jogok koziil vezet6tarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az intézményvezets és az altaldnos helyettese kivételes egyidejl akadalyoztatdsa esetén a helyettesité
megbizdsardl az intézményvezetd§ gondoskodik. Ha a helyettesitésr6l nem tortént intézkedés, a
helyettesitést az altalanos iskola intézményegység-vezetdje latja el.

Az intézményvezet6 és gazdasagi vezet6 egyidejli akaddlyoztatdsa esetén gazdasdgi, pénzigyi
kérdésekben a helyettesitdé az intézményvezet6 helyettes, valamint a gazdasagi vezetd altal megbizott
konyveld.

Az intézményvezets tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez igazodik.

Az dltaldnos iskola intézményegység vezet6jének akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az also
tagozatos intézményegység-vezet6 helyettes latja el.

A Lukin EZI altaldnos iskola intézményegység vezetSjének akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a
felsGs munkakozosség vezet6 latja el.

A helyettesek tartds tavolléte esetén a feladatellatas kilon intézkedés szerint torténik.

Az 6voda intézményegység-vezet6jének akadalyoztatdsa esetén az intézményegység-vezet6t az dltala
megbizott 6vond helyettesiti.

Amennyiben megbizasra nem kerilt sor, a m{kodés koézben felmerilé azonnali intézkedéseket a
legmagasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus teszi meg.

KozmvelSdési intézményegység vezetdjének akadalyoztatasa esetén a kozmdivel6dési intézményegység
vezet6jének helyettesitésére az intézményvezetd helyettesitési rendje vonatkozik.

A gazdasagi vezet6 akaddlyoztatdsa esetén a gazdasagi vezet6 atmeneti tavollétében a gazdasagi és
pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi csoportvezetd, az éplletfenntartds altal ellatandd feladatok
esetében a gondnok helyettesiti.

A gazdasdgi vezet6 tartds akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésrél az intézményvezet6 irdsban
intézkedik.

4.4. Kiadmanyozasi jogkor

Az AMK nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallalé iratok
kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkivili eseményre vonatkozo ligyiratokat az intézményvezet§ altalanos helyettese irja
ala.

A gazdasagi és pénzigyi vonatkozasu ligyiratokat — a helyettesités rendje szerint — a gazdasagi vezetd
irja ala.
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Az intézményegység-vezet6k aldirdsi jogkdre a vezetésiik ald tartozéd intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozd jelentések, tajékoztatdk aldirdsara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre,
az iskola és az dvoda vezetGje esetében a taniigyigazgatas korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget vallalé iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. A két alaird kozil az egyik a gazdasagi vezet6.
Pénzfelvétel, banki forgalom kérében a pénzintézethez bejelentettek kozil két személy egylittes aldirdsa
szlikséges.

4.5. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezet6inek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rz6, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetGségének tagjai.
Az intézmény vezet&ségének tagjai:

— azintézményvezet6,

— azintézményegység-vezetSk és helyetteseik,

— a gazdasagvezet6,

— a szakmai munkakoz6sségek vezetdi.

Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetfség egylttmdlkodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy a sziil6i szervezet
valasztmdnyaval, a didkdonkormanyzat vezetGjével. A diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az
intézményegység-vezetSk feladata. Az intézményvezets felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetfségét megteremtse, meghivia a didkonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5.1. Azigazgatotanacs

A Szent LaszI6 Altaldnos MivelSdési Kozpontban az intézményvezetés munkajat igazgatdtandcs segiti,
amelynek feladata az intézményegységek munkdjanak 6sszehangoldsa. Az igazgatdtandcs jogszabalyban
meghatdrozott jogositvanyai szerint részt vesz a munkaltatdi jogkor gyakorlasaban.

4.5.1.1. Azigazgatotandcs altalanos jellemzéi

VezetGje: az intézményvezetd.
Tagjai:
— intézményegység-vezetdk, és helyetteseik;
— a gazdasagvezet6;
— az AMK lelki vezet6ije;
— minden intézményegységbdl a munkakozosség-vezeték;
— iskolapszicholégus;
— aszakszervezet részérél egy f6;
— az Uzemi Tandcs részérél egy f6.

Az igazgatotandcs nem vezetS beosztdsu tagjait az intézményegységek nevelGtestiiletei, illetve
alkalmazotti értekezlete jel6lés utan egyszer(i tobbséggel valasztja meg.

A képviselettel rendelkez6 munkahelyi szakszervezet, valamint az Uzemi Tanacs maga dont a delegélas
madjardl.

Az igazgatdtanacs intézményegység altal valasztott tagjainak megbizasa egy évre szél. Visszahivasukra a
megvalasztasukra vonatkozoé szabdlyok érvényesek.

4.5.1.2. Jogkore

Dént:
— azintézményegység-vezetdi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl;
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— azintézményegység-vezetdi megbizasrdl az elbirt vélemények megtargyalasa utan;
— azintézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarél.

Allast foglal:
— azintézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol;
— az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érinté
javaslatokrél;
— mindarrél, amiben a vezetGi tanacs vagy az intézményvezet6 allasfoglaldst kér.

Véleményeazi:
— az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelent6 lgyeket (cimek adomanyozasa,
kitiintetési javaslat, intézményi szintd jutalmazasok);
— azintézmény éves koltségvetési tervének javaslatat;
— afejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket;
— javaslattevé jogkore kiterjed az intézmény mikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésre.

4.5.1.3. Feladata

Feladata az alkalmazotti k6zOsség értekezletének el6készitésében:
— dont az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak id6pontjardl, napirendjérél;
— véleményezi az el6terjesztéseket, allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.

Az igazgatdtanacs késziti el6 az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivdsat a fenntarté
kezdeményezi, kivéve az intézményvezetGi megbizas targyaban, amelyet az intézményegységek
nevelGtestiiletei, illetve alkalmazotti értekezlete altal delegalt tagokbdl all6 elGkészit6 bizottsag végez.

4.5.1.4. Miikodése

Az igazgatdtandcsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — az intézményvezetd hivja Ossze.
Rendkivili igazgatétandcsi értekezlet 6sszehivdsara keril sor, ha azt a tagok egyharmada az okok
megjelolésével inditvanyozza, illetve ha azt a vezetGi tandcs vagy az intézményvezet6 sziikségesnek itéli
meg.

Az igazgatotandcs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legaldbb kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység-vezetdi megbizdshoz és a megbizas visszavondsahoz az igazgatétandcs teljes
létszamanak legaldbb kétharmada — titkos szavazas keretében adott — igenl6 szavazata szlikséges. A
dontéssel érintett személy a szavazdsban nem vehet részt.

4.5.2. A vezetGitanacs

Az intézmény vezetését kozvetleniil segitd, operativ szerv. A vezetGk kozotti informacié-atadas egyik
szintere. Az intézményi stratégia elkészitésének legfGbb testiilete. A vezetGi tanacs hatdskorébe tartozik
az intézményt érint6 valamennyi fontos kérdés megvitatasa, illetve az ezekkel kapcsolatos dontések
el6készitése, valamint a jogkorébe utalt dontések meghozatala.

4.5.2.1. A vezetGi tanacs 6sszetétele

Vezetdje: az intézményvezetd.

Tagjai:
— intézményegység-vezetdk, és helyetteseik;
— azintézmény lelki vezetdje;
— gazdasagvezet6.
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4.5.2.2. Feladat- és hataskore

véleményezi az alkalmazotti értekezlet és az igazgatdtandcs elé kerils elSterjesztéseket;
javaslatot tesz az AMK éves munkatervére;

megallapitja sajat iléstervét;

véleményezi a kibocsatasra keriil6 belsé szabalyzatokat és az intézményvezetdi
utasitasokat az Gizemi tanacs véleményének megkérése el6tt;

allast foglal a kitlintetési javaslatok felterjesztésérdl, a munka- és tlizvédelem teriletén
jelentkezd feladatokrél, valamint az operativ dontést igényl6 egyéb kérdésekrdl.

4.6. Kozvetlenill az intézményvezetd iranyitasa ala tartozo szakemberek

4.6.1.

Jogallasuk

Felettilk a teljes kord munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Munkajukat az intézmény vezet6je iranyitja. Munkdjuk tervezése és feladataik ellatdsa soran
egyuttm(kodnek az intézményegység-vezetbkkel és azok helyetteseivel. Az intézményegységet érint6
tevékenységiikrél az intézményegység-vezets tajékoztatast kérhet.

Feladataikat munkakori leiras alapjan végzik.

4.6.2.

Iskolatitkar

Feladata kiilon6sen:

a szll6k, pedagdgusok, iskolaba, dvodaba latogatd személyeket fogadja, Ggyeiket intézi
vagy az lgyben illetékeshez juttatja;

elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat;

felel6s az intézmény levelezésének naprakész bonyolitdsaért;

figyeli és tovabbitja az elektronikus levelezést, oktatdssal kapcsolatos informdacidkat,
palyazatokat;

kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez;

rendben tartja a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, pétlasukrdl gondoskodik,
felel elGirdsszer(i kezelésikrél;

ellatja a telefonligyeletet, szamon tartja, egyezteti a beszélgetéseket;

vezeti a tanuldk nyilvantartdsat, iskoldztatasukkal kapcsolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztasok miatti felszélitds, feljelentések nyilvantartasa);

lebonyolitja a tanév kozben érkez6é és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendéket;

végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teendéket;

nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat;

rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, koordindlja a védéoltasok,
szlir6vizsgalatok és fogdaszati kezelések beosztasat;

figyelemmel kiséri a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok és tlid6szliré vizsgalatok
idejét és elvégzi azok adminisztracidjat;

elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teendéket;

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe tartozé dokumentumok rendezett és mindenkor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek;

munkdja soran a tanuldkrdl, pedagdgusokrél és az intézmény belsé életérdl szerzett
informacidkat hivatali titkokként kezeli;

a fentieken kivill elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezet6 és az
intézményegység-vezetGk megbizzak;

irodaszerek rendel, beszerez;

vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit;

a hatranyos illetve a halmozottan hatranyos helyzetld tanuldkkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket ellatja.
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4.6.3. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Feladata kiilén6sen:

az intézményegységekben folyd gyermekvédelmi munka 6sszefogdsa, segitése;

altalanos prevenciés tevékenység, mentalhigiénés programok szorgalmazdsa, hatranyos
helyzetd, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartasa;

tanacsadds tanuldnak, sziilének, pedagdgusnak;

szocidlis elldtdsok szdmbavétele és intézése az iskoldban, figyelemmel kisérése az
dévodaban;

egyuttm(ikodés pedagdgusokkal, didkonkormanyzattal, sziil6kkel (ennek érdekében heti
rendszerességgel fogaddorat tart);

az intézményegység-vezetd intézkedése szerint jelzés a gyermekjéléti szolgalat felé.

Tevékenységérdl beszamol az intézményvezetének, intézményegység-vezetSknek, testileti szerveknek.

4.6.4.

Munkaiigyi el6adoé

Feladata kiilon6sen:

4.6.5.

kozrem(ikodik az intézményvezetd személyzeti feladataiban;

kezeli az alkalmazotti alapnyilvdntartast és a személyi anyagokat;

kozrem(ikodik az SZMSZ, a kollektiv szerz6dés, az alkalmazotti szabalyzat, tovdbbd az
iratkezelési, adatkezelési belsé szabalyzatok elkészitésében és gondozasaban.

Rendszergazda

Feladata kiilon6sen:

4.6.6.

az intézményi szamitégépes halézat mikodésének biztositasa, folyamatos
karbantartasa;

szamitégépes eszkdzok (szoftver, hardver) fejlesztéséhez, beszerzéséhez javaslat
Osszeallitdsa, szlikség esetén azok beszerzése;

javaslat készitése a selejtezésre;

programok telepitése, adatmentés.

az intézményi szintd programok, valamint az intézményegységek 4altal szervezett
rendezvények technikai feltételeinek biztositasa;

koézremUkodés a kerileti rendezvényeken;

javaslat Osszeallitasa a mdszaki, technikai eszkdzok fejlesztésére, sziikség esetén a
selejtezésre;

hang- és videofelvétel készitése az intézményegységek szakmai munkajahoz;

videofilm készitése az intézmény és az intézményegységek tevékenységérdl, szabadidbs
rendezvényeirdl.

Intézményi gondnok

Jogdlldsa: az épilet fenntartdsi csoport kozvetlen iranyitdja. Az altaldnos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette.
Feladata kiilonosen:

a gazdasagvezet6 fellgyelete mellett elldtja a részére meghatarozott szervezési,
irdnyitasi, ellenérzési és egyéb feladatokat;

kozremikodik az éves gazdalkodasi terv és koltségvetés Osszedllitdsaban a
feladatkorével 6sszefliggd teriiletekre vonatkozdan;

az intézményi 6téves felujitasi, beruhazasi terv alapjan javaslatot készit az éves felujitasi,
karbantartasi és javitasi munkakra, amelyek végrehajtasat az elkészitett Gtemtervnek
megfelel6en szervezi, irdnyitja és felligyeli;

a felljitdshoz sziikséges arajanlatok beszerzése;

feligyel az intézmény éplilete allaganak megdvasara;
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— elldtja az intézmény munka- és tlizvédelmi felelGsi beosztasahoz kapcsolddd
feladatokat.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— alapitd okirat;

— pedagodgiai-mUvel6dési program és helyi tanterv;

— szervezeti és mlkodési szabalyzat és mellékletei;

— hazirend;

— éves munkaterv.

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

— féléves és éves beszamoldk;

— egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zdk hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratdt a fenntartd késziti el,
illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagdégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A pedagégiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagydsaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthet§ az intézményvezetd irodajaban, az
intézmény konyvtdrdban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetGi
munkaid6ben 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 pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idGre beosztott cselekvési tervét a
felelGsok és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményegység-vezetSk készitik el, a nevelGtestiilet a tanévnyitd
értekezleten fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell
szerezni a szUlGi szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai haldézatban elérhetéen a tantestilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

77 7

5.2. Az elektronikus és az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézményvezet6 alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok moédositdsa;

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések;

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;
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— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkilldott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hdlézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
intézményegység-vezetSk) férhetnek hozza.

7 7

5.3. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

77 7

Az intézményben hasznalatos digitalis naplé elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az intézmény vezetGi, tandrai és az
adminisztracioért felelGs alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az intézmény e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

A tanév végén ki kell nyomtatni a haladasi naplét, amely datum szerint sorba rendezve tartalmazza a
pedagdgusok altal bejegyzett 6rakat. A pedagdgusoknak nem kell minden megtartott 6rat kilon aldirni.
A haladasi naplét az utolsé bejegyzett éra utan megfelel6 zaradékkal kell ellatni, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni, az osztalyféndk és az intézményvezetd (intézményegység-vezetd) irja
ala.

A tanév végén kell kinyomtatni az osztdlyozé naplot, amely tartalmazza a tanuldk altal elért félévi, év
végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuléi zaradékokat. Az osztdlyozd naplét az
utolsé tanulé utan megfelel6 zaradékkal kell ellatni, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, az
osztalyfénok és az intézményvezet6 (intézményegység-vezetd) irja ala.

Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek
ald kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig az ellenérzé
utjan at kell adni a tanuldnak vagy a szul6nek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papir alapu térzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszlinésének
eseteiben.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy az intézményegység-vezetSk és helyetteseik koziil egyikiknek hétf6tél
csutortokig 7:20 és 15:00 6ra kozott, pénteken 7:20 és 14:00 6ra kozott az intézményben kell

/////

tanrendi foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkdjukat az intézmény szikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagodgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti munkaid6keret
elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidanydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a
hét utolsé munkanapja. Az oOtnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval ardnyosan szamitanddé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza
legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 drat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elG6tt tartdsdval — daltaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadddrakat altaldban
csutortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaid6re kell szdmitani. A munkdltatd a munkaid6re vonatkozd el6irdsait az
drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés
Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztdst egy pedagodgus esetén,
vagy pedagdégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyaddk.

A szlbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szébeli érettségi vizsgan részvevé pedagdgusok napi munkaidé-
beosztdsat napi 12 érdban hatdrozzuk meg.

6.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok heti teljes munkaidejének 55 - 65 %-a a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé (22-26
ora), 80 %-a a kotott munkaidé (32 éra).

6.2.2. A neveléssel oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok

,,,,,

— a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatdsa;

— osztalyfénoki feladatok ellatasa;

— a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervez6désének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa;

— iskolai sportkori foglalkozasok;

— énekkar, szakkorok vezetése;

— differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatds, el6készit6k stb.);

— magantanuld felkészitésének segitése;

— konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok neveléssel oktatdssal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
el6készité és befejezé tevékenység id6tartama is. El6készit6 és befejezé tevékenységnek szamit a
tanitdsi o6ra elGkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi id6re irdanyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulék érdekeit
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kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe
veszi.

6.2.3. A kotott munkaid6 tobbi részében, az intézményben ellatott feladatok

6.2.3.1. Minden pedagogusra, allando jelleggel vonatkozé feladatok

— atanuldk fellgyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor;
— rendelkezésre allas a napkdzbeni lyukas érdkon, meghatdrozott beosztds szerint;

6.2.3.2. Eseti feladatok

— érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa;

— kisérletek 6sszeallitasa;

— atanulmdnyi versenyek lebonyolitasa;

— felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

— szil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa;

— részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

— iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel;

— részvétel a munkakdzosségi értekezleteken;

— tanitas nélkili munkanapon az intézményvezet6 4&ltal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés;

— szertdrrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa;

«ses

6.2.4. A munkaidd tobbi részében, az intézményen kiviil is elvégezhet6 feladatok

oA

— a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése;

— atanuldk dolgozatainak javitdsa;

— tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

— a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldasa, az elmaradd és a helyettesitett drak
vezetése;

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése;

— részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;

— intézményi dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kbzrem(ikodés;

— iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

Az intézményen kivil ellathatd munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kbdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
meghatdarozott kotétt munkaidSre vonatkozé elSirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

6.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd, illetve az
intézményegység-vezetSk allapitjdk meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok 6sszedllitasanadl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles (munkaképes allapotban) 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap,
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de legkés6bb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy
intézményegység-vezetSknek, illetve helyetteseiknek, hogy intézkedni lehessen a helyettesitésérél. A
hidnyzé pedagogus koteles varhatéan két hetet meghaladé hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményegység-vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit6é tanar biztosithassa a
tanulék szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolséd
napjat kévetS 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi hivatalban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményegység-vezetStdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal
el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi éra (foglalkozas)
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi dra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint
el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén kiviil — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményegység-
vezetd adja a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elGrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrél.

6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a
gazdasagvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezet6 vagy a
gazdasagvezet6 szdbeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

6.5. Beosztott alkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskore

A kiemelt munkaltatéi jogkort az intézményvezet6, az 4dltaldnos munkaltatdi jogkort az
intézményegység-vezetSk és a gazdasagvezetd, a kozvetleniil gyakorolhatd jogkort a kozvetlen felettes
vezet6 gyakorolja.

6.5.1. Pedagogus

A pedagdgusok (iskolai, 6vodai) jogait és kotelezettségeit az Nkt. 62-63. §-a hatarozza meg. Feladataikat
az intézmény pedagdgiai-mvel6dési programja és az annak részét képezd iskolai helyi tanterv alapjan
latjak el.

Feladata kiilonosen:

— a katolikus nevelés elvei szerint végzi feladatait;

— aktivan részt vesz az AMK hagyomdnyainak apoldsaban, kiilénés tekintettel a katolikus
hagyomanyokra;

— munkéjaval tdmogatja az AMK misszids tevékenységét;

— folyamatos kapcsolatot tart a lelki vezetével,

— kereszténységre vonatkozd ismereteit dllanddan bdviti;

— tanév elején éves tanmenetet, évodai nevelési tervet készit;

— részt vesz munkacsoportja éves munkatervének elkészitésében és megvaldsitasaban;

— megbizdsa alapjan tanligy-igazgatasi adminisztraciot végez;

— pedagoégiai munkajat lelkiismeretesen, az intézmény altal képviselt elveknek
megfelel6en végzi;

— figyelemmel kiséri az altala nevelt, oktatott tanuldk fejlédését;

— az altala tapasztalt problémakrél id6ben tajékoztatja kozvetlen vezetéit;
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6.5.2.

szakmai ismereteit rendszeresen Uijitja;

részt vesz az intézmény aktualis feladatainak ellatdsdban (min&ségiranyitas, rendkivili
feladatok....);

egyluttm(ikodik munkakozosségének tagjaival, valamit a tobbi munkakozosséggel, ha
arra szikség van;

egyluttm(ikodik a csoportjait tanité mas szakos pedagdgusokkal;

tdmogatja tanitvanyai osztalyfénokeit;

gondoskodik arrél, hogy tanitvanyai teljesitményét korszeri mddszerekkel, a
hatarid6knek megfelel6en mindsitse;

tuddsdhoz, képzettségéhez mérten részt vallal az intézményi dokumentumok
elkészitésében, aktualizdldsdban;

részt vesz a nevel6testilet munkajaban;

részt vesz az intézményi munka értékelésében;

beosztdsa szerint ellatja napi feladatait (tandrakat tart, feligyeletet Iat el, tandran kivdli
tevékenységet szervez ...);

elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezet6i megbizzak;

Napkozis nevel6

Feladata kiil6nosen:
— a napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi

6.5.3.

tervet készit;

a foglalkozdsi terv keretében biztositjia a napkozis tanuldk részére a masnapi
felkészilést:

megismerteti vellik az 6nallé mddszeres tanulast,

szikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulék altali maradéktalan elkészitésérdl,
rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szébeli feladatokat a napkozis tanuléktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetdlja el6re
meghatdarozott id6pontokban,

rendszeresen egylittm(ikodik a napkozis csoportot tanité pedagdgusokkal;

melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasardl;

ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulék mozgdsat, kikapcsolddasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez;

a taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6t6l beszerzi. Az dltala atvett
eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik;

kotelez8en részt vesz az iskolai rendezvényeken;

tanitdsi id6n kivlil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vesz;

pontosan, rendszeresen vezeti a napkdzis naplot.

Kollégiumi nevel6

Feladata kiilén6sen:

,SzUl6potlé”, neveld és gyermekvédelmi feladatokat is ellat a kollégiumban;

— megfelel§ pedagdgiai felkésziltséggel, felelGsséggel, onalldan és céltudatosan valassza

ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott nevel6 hatasokat és nevelési
lehet6ségeket a fiatalok személyiségének sokoldalt kibontakoztatasa érdekében.
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Kozrem(ikodik a kollégium kozosségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében;

— torekedjenek az Gszinte nyilt tandr-diak kapcsolat kialakitasara, és megerGsitésére;

— hivatdsdbdl eredd kotelessége pedagdgiai, pszicholdgiai, szaktargyi és altalanos
mveltségét fejleszteni;

— lehet8ség szerint vegyen részt szervezett tovabbképzésen;

— a kollégium rendjére, nevelési feladataira — barmely szolgdlatban van is — rendszeresen
ugyel;

— minden felfedezett rendellenességet jelez, észrevételez, és sziikség szerint igyekszik
onalléan megoldani;

— a kollégiumi tandr nevel6- és oktatd munkajat els6dlegesen csoportvezetd
nevelGtanarként latja el;

— a kollégiumvezet6 altal kijelolt tanuldcsoport tanuldit kiilonos alapossdggal vezesse és
eliigyelje. Ev elején valasszak meg a csoport tisztségviselSit. Tanulmanyi eredményeiket
rendszeresen vezesse és havonta tartson csoportvezetdi megbeszélést. A tanulmanyi
eredmény és a magatartds alapjan sorolja be tanuléit —a hdazirendben rogzitett feltételek
szerint- a megfelel6 kategdridaba. Rendszeresen ellendrizze a tanuldé haldszobai
kornyezetét, szekrényét, ruhazatat, szabadidei tevékenységét, hobbijait. Mindezekrdl
vezessen feljegyzéseket. Tekintse fontos feladatanak, hogy tanuléi ne szokjanak ra karos
szenvedélyekre;

— vegye fel a kapcsolatot a tanuldk szileivel. Barmilyen probléma meril fel valamelyik
tanuldjaval, haladéktalanul értesitse levélben vagy telefonon a sziil6ket. Ismerje meg
csoportjanak minden tagjat. A megismeréshez hasznalja fel az emberi érintkezés
szabdlyaiban elfogadott formakat, a szokdsos pedagdgiai, pszicholégiai és
szocialpszicholdgiai vizsgalédddsokat, lehetGség szerint rogzitse ismereteit;

— csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival —empdtids készségét
felhasznalva- kulon is foglalkozzék, igyekezzen bens6séges kapcsolatra torekedni
novendékeivel. A tudomadsara jutott intim dolgokat, egyéni és csaladi titkokat
bizalmasan kezeli, masnak tudomasdra nem hozza. A gyermekvédelmi esetekben is csak
sziikség esetén az illetékes kollégdval, illetve a kollégiumvezetdvel kozli minél jobb,
gyorsabb és hatékonyabb megoldas érdekében;

— a csoportvezet6 céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezbket, figyelemmel kiséri
novendékei iskolai munkajat, ellenérzi a tanuldk eredményeit, osztalyzatait;

— rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk Osszes tandraval, de legf6képpen a névendékek
osztalyfénokével. Félévenként sziikség esetén sliribben tajékoztatja a sziil6ket a
gyermek kollégiumi tevékenységérdl, magatartdsarol. Sajat beldtasa szerint behivhatja a
szUl6t megbeszélésre;

— az osztalyfénokokkel és a sziil6kkel kapcsolatot tartva segitse csoportja novendékeinek
palyavalasztdsat;

— szorgalmazza csoportja tagjainak részvételét a kollégiumi és iskolai fakultativ,
tdjékoztatd, miveltségnovel 6 programokon;

— ellen6rzi csoportja tagjainak tanuldszobai, tanulmdanyi munkajat, hetente
csoportfoglalkozast tart, hetenként egy-két alkalommal ellenGrzést tart a személyes
holmik rendben tartdsa érdekében. A felmerilt rendellenességeket javitja;

— tudja és figyelemmel kiséri, hogy csoportjanak tagjai milyen kotelezé vagy fakultativ
iskolai programokon vesznek részt. Regisztrdlja, hogy ki milyen egyéb — az iskolai
munkdhoz tartozé- szakkorokon, elGkészitékon vesz részt, valamint engedélyezi, hogy
egyéb — nem konkrétan a tanuldssal 6sszefligg6 - programokon kivannak jelen lenni;

— lehet8ség szerint kisz(ri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanuld
személyiségének éplilését. Tehat pedagodgiailag felelés azért, hogy kit, hova enged el,
természetesen nem csorbitva a tanuldk jogait;

— folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja 0] tagjainak beilleszkedését mind a
kollégiumi, mind az iskolai életbe. Az ezzel kapcsolatosan felmerilé problémakat a
kollégiumvezetGvel, kollégdival, illetve az iskolai tanarokkal megbeszélve igyekszik
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6.5.4.

megoldani;

sajat tanari szakjaibdl csoportja tagjainak, szilkség esetén a tobbi kollégistanak is
korrepetdlast, egyetemi el6készit6t, tudomdanyos vagy ismeretterjeszt6 tajékoztatast
tart;

a kollégium bels6é rendszabalyainak és a kdzosen megallapitott és elfogadott rendnek
megfelel6en ellendrzi a napi szobarendet és értékeli a csoport fegyelmi helyzetét;

tanév folyaman a csoport tagjainak osztdlyaiban O6ralatogatason vesz részt.
Tapasztalatait rogziti, szlikség esetén megbeszéli szaktanarral, az osztalyfénokkel, illetve
a kollégiumvezetével,

javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazdsara, dicsérésére, de blintetésére,
fegyelmezésére is.

Ejszakai ligyeletes

Feladata kiillonosen:

6.5.5.

készenléti ligyelet 22 6ratdl 06 ordig;

a Hazirendben foglaltakat érvényesiti;

éjszaka folyaman szlikség szerint intézkedik;

a beteget ellatja gyogyszerrel szlikség esetén;

tliz esetén a Tlizriadotervben foglaltak szerint jar el;

nem vart esemény el6forduldsakor értesiti a felel6s személyt (intézményvezetd stb.);

az Ugyelete sordn el6fordult eseményeket naponta bejegyzi az erre a célra
rendszeresitett igyeleti napldba;

munkaideje alatt az egész kollégiumot érinté eseményekre kell6képpen id6ben reagdl és
felel6sséggel intézkedik;

Ugyeleti munkdja mellett sziikség szerint pedagdgiai jellegli feladatokat is teljesit;
bejelenti a hidnyzdk nevét és osztalyat az osztalyfénokdknek.

Ovodatitkar

Feladata kiilon6sen:

6.5.6.

tanugy-igazgatdsi szervezési feladatokban vald kozrem(kodés, el6készités;
vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az évodalatogatasi igazolasokat;
gondoskodik a balesetvédelmi jegyz6konyvek tovabbitasarol;

nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat;

kozrem(ikodik a személyzeti és munkadgyi Ggyintézésben;

intézi az évoda lgyiratkezelését;

vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit;

ellatja a gyermek- és feln6tt étkezéssel kapcsolatos teendbket;
gazdalkodik az elldtmannyal;

vezeti az anyagszamadasi flizetet, a szakmai anyagok, a dolgozék véds- és munkaruha-
nyilvantartasat;

gondoskodik a leltarozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasardl.

Ugyintézé

Az lgyintéz6 feladata minden olyan Ugy felelGsségteljes és 6nallo intézése, amelyet munkakari leiras

vagy felettese

lgykorébe utal. Felel6s a munkakorébe tartozd tevékenységekért, a vezetGk altal

megszabott feladatok hataridén bellli érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrél koteles
feletteseiknek beszamolni.

Ismernie kell

minden olyan jogszabalyt, szakmai elGirast és egyéb rendelkezést, amely a

munkavégzéshez sziikséges.
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6.5.7. Technikai alkalmazott

A technikai alkalmazott felett az 4dltaldnos munkdltatdi jogok — az alkalmazds kivételével — a
gazdasagvezet6t, a kozvetlenll gyakorolhatd jogok az intézményi gondnokot illetik meg. Munkajat a
felettes utasitdsai alapjan, a munkavédelmi és biztonsagi elGirdsok betartasaval, a vonatkozé szakmai
szokasoknak megfelel6en végzi. Feladatait munkakori leirds tartalmazza.

6.6. A tanév helyi rendje és kozzététele

A tanév ialtaldnos rendjét miniszteri rendelet tanévenként hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hagyja jova és rogziti a munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
id6pontokat:

— a nevelGtestileti értekezletek id6pontjait;

— azintézményi rendezvények és linnepségek maodjat és id6pontjat;

— atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat;

— avizsgdk (osztalyozo-, javitd-, helyi) rendjét;

— atanitasi szlinetek (G8szi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein belll;

— a bemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét;

— a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elGirasokat
az osztdlyf6nokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 szll6i értekezleten pedig a
szlil6kkel. Gondoskodni kell arrél, hogy ezeket az informacidkat az érintett tanuldk és szil6k barmikor
elérhessék.

6.7. A tanitasi napok rendje

Az oktatds és a nevelés az dératervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé érarend
alapjan torténik, pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitasi idé altaldaban 8:00 6ratdl 14:20 d6rdig tart. Indokolt esetben az intézményvezetd
roviditett érakat és szlineteket rendelhet el. A tanitdsi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi dra
reggel 8:00 érakor kezd6dik, nulladik éra csak a szilGi szervezet egyetértésével tarthato.

egyéb esetben a l4dtogatdsra az intézményegység-vezet6k adhatnak engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az intézményegység-vezet6 tehet. A

sy s .7

6.7.1. Az d6rakézi sziinetek rendje

Az Orakézi sziinetek id6tartama: 10-15-20 perc lehet, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az Orakozi sziinetek csak akkor rovidithet6k meg, ha az intézményvezet§ valamilyen okbdl
roviditett drakkal szervezett tanitasi napot rendel el.

Minden sziinet ideje alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben szell6ztetni sziikséges.

6.7.2. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

,,,,,,

kotelez6 tanitdsi orak és a tandrdn kivil foglalkozasok alatt a tanulékra a tandrat vagy a foglalkozast
tartdé pedagdgus felligyel. Az drakozi sziinetekben, valamint kézvetlenll a tanitasi id6 elStt és utan a
tanuldk felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente (gyeleti rendet hataroz meg az dérarend fliggvényében. Az lgyeleti rend
beosztasdért az intézményegységek-vezetGk felelGsek. Az ligyeletre beosztott vagy az Ugyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelGs az lgyeleti terilet rendjének megtartasaért, a fellgyelet
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ellatasaért.
Az lgyeletes tanar felligyeleti munkaja az altala ellenérzott teriilet minden helyiségére kiterjed.

Az ligyeletes pedagdgus feladata kiil6nosen:
— az altala felUgyelt terilet rendjének biztositasa;
— atanuldk épségének megbrzése;
— az oktatasi termek szellGztetésének és tisztasaganak biztositasa;
— az dltala fellgyelt terlleten elhelyezett targyi értékek megbrzése;
— a fellgyelet 4altal biztositott nevelési lehetGségek felhasznaldsdval a tanuldk
szocializacidjanak el6mozditdsa.

Tanuldi Ugyeleti rendszer segiti az lUgyeletes pedagdgusok munkajat, amelynek szabalyai a hazirendben
taldlhatok.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi id6szakokra:

— reggel 7:30 6rdtél  8:00 oraig —reggeli Ggyelet;
— tanitasi id6 alatt 8:00 6ratdél 14:00 éraig — napi Ugyelet;
— tanitasi id6 utdn 14:00 6ratdl 16:00 éraig — napkozi tgyelet.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Az intézmény fGéplilete szorgalmi idében reggel 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legaldbb 21:00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva
szerdai napokon 10:00 — 12:00-ig. Az intézmény épiileteit szombaton, vasarnap és munkaszineti
napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

Nyitvatartdsi idok az intézményegységekben:

Kezdete Vége
Ovoda 7:00 6ra 17:00 6ra
Altalanos iskola 7:30 6ra 17:00 6ra
K6zépiskola 7:00 éra 21:00 6ra
Lukin Lészl6 EZI Altalanos iskola 7:00 6ra 17:00 6ra
Lukin Laszlo AMI 9:00 6ra 20:00 6ra

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskoldba jard
tanulék sziileit és a fenntarté képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak engedéllyel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az épiletbe valé belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid sordn rogzitésre keril a
belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

6.9. A kollégiumra vonatkozd kiilon szabalyok

6.9.1. Nyitva tartas

A kollégium tanitasi idoben folyamatosan lizemel. Ha az épiletben tanulé van, a pedagdgiai
feligyeletet biztositani kell. A tanuldk hazautazhatnak hét végén és kiilon engedéllyel hét kdzben is. Az
engedélyt sziil6i bejelentés alapjan a tanuld nevel6tanara adja meg. Az lgyeletes nevel6t tajékoztatni
kell kinek, mikorra adott engedélyt. A hétvégi hazautazdskor 16:00 6rdig el kell hagyni a kollégiumot.
Visszaérkezés a tanitast megel6z6 nap 17:00 6ratél 21:00 oraig. A tanitdsi nap reggelén a visszaérkezés
el6zetes sziil6i kérelemre, a nevel6tanar engedélyével lehetséges. A sziilGi kérelem szdélhat a tanitas
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teljes idejére, vagy esetenként. Ez utdbbi esetben az ligyeletes nevel6 is engedélyezheti a
tdvolmaradast. Hétvégi benntartézkodasi igényt harom nappal elére jelezni kell.

6.9.2. Beszallasolasok rendje

A kollégiumi szallashelyeket, ha a tanuldk nem tartézkodnak az épiiletben, értékesitheti a gondnoksag. A
beszalldsolaskor a falitablara legkés6bb a hazautazas el6tti napon ki kell irni az érintett szobak szamat és
az igénybevételt. (Az dgyak és szekrények szamat.) A szoba lakéi a kiirdsnak megfelel szamu agyat és
szekrényt el6készitik. A flrd&szobat, hiitGszekrényt kilritik és a szobdbdl a sajat dolgaikat (kivétel a
polcon lévé tankonyvek) elpakoljak.
Ha a sajat dolgaik elhelyezése problémat jelent, akkor azokat zarhaté teremben kell elhelyezni. A szobak
el6készitését a nevelSk és az lgyeletes tanar ellenérzik. Hazautazds napjan (meghatarozott ideig) mar
csak a csomagjaikért mehetnek vissza a tanuldék. Ha a vendégek mar a hazautazas délel6ttjén
megérkeznek, akkor nem mehetnek vissza a tanuldk, csomagjaikat a kijelolt teremben helyezhetik el.
Nem kollégista tanuldok hét kézbeni bent alvasanak feltételei:
— el6zetes kollégiumvezetbi engedély;
— bejards tanuldk indokolt esetben (szinhdz, sport és egyéb iskolai rendezvény), a
mosatasi koltség ellenében veheti igénybe a kollégiumi elhelyezést;
— végzett tanuldk az egy f6re es6 szalldis + mosatdsi koltség ellenében kaphatnak
elhelyezést.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az intézmény udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriletrészt és az
intézmény parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra
a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engedlink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

6.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szélni kell az intézmény kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell,
a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetGsége all fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szadmitdstechnika, testnevelés. Az oktatdas megtorténtét az osztalynapléban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elSirdsokat bels6 utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktandar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szdmara pétldlag kell ismertetni az el6irdsokat. Az intézmény
szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni
és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
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jelenti az érdjan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat
és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az intézményvezet6 altal megbizott munkavédelmi felelés
végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény
vezet6jének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt
az munkavallalodk alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozéket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki
szlikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz drai hasznalatat. A pedagdgusok

/////

6.12. A konnyitett- és gyogytestnevelés rendje

Az egészséges tanuldkat testnevelésdrardl atmeneti id6re csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testnevel§ tandrnak atadni. A tanuldk egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon
el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az érarendi testnevelésérakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatél fiiggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési dérakat szakképzett gydgytestnevel6 tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozdsokon az érintett tanuldk szdmara szikséges specialis gyakorlatokat
végeznek.

A gyodgytestnevelési ellatas és a gyogylszds kotelez6 egészségvédd alapellatds a raszoruld tanuldk
részére.

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti hdrom
orat az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6érat didkjaink szdmadra az
alabbi rendben biztositjuk:

— a didksportkorben sportold tanulék szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 éras
kotelez6 sportkori foglalkozdson vald részvétellel;

— a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézményvezet6 a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza;

— a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlen sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténé sportoldssal — a koznevelési toérvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval;

— a kotelez6 testnevelési o6rakon felll szervezett heti 2-2 0dras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

Az intézmény altal szervezett tomegsport (floorball, kosarlabda, labdaridgas, minitenisz stb.)
foglalkozasok minimum heti 2-2 dra idGtartamban biztositanak testedzési lehet&séget didkjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelezd 6rak keretébdl oldjuk
meg. Lehet6ség szerint biztositjuk az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehet6séget biztositunk didkjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kdvetelményeit a tomegsport drdkon teljesitsék. A benyujtott jelentkezések
alapjan a témegsport foglalkozast valaszté didkok szamara a heti két éras foglalkozas kotelezd.
Természetjaré csoportunk 3altaldban havi gyakorisaggal szervez gyalogos, autdbuszos, kerékparos
turdkat, teljesitményturdkat didkjaink és a sziil6k szamara.
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:::::

6.14.1. Napi és heti rendszerességgel tartott foglalkozasok

Az intézmény — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulék érdeklGdése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandrdn kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6 és helyettesei, illetve az intézményegység-
vezet6k rogzitik a tandran kivili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

6.14.2. Napkozi és tanuldszoba

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokat az intézmény a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja az
alabbi rend szerint:

— atanitasi 6rak utdn folyamatosan koévetkezik a napkdzis munka;

— koz6s ebédelés, levegbzés, pihenés;

— egységesen 14:00 érakor kezd6dik a tanulasi idg;

— 15:30 6ratol 16:00 o6raig uzsonnaidd;

6.14.3. Tehetséggondozé foglalkozasok

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat (szakkor, énekkar) a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezet6k és az intézményegység-vezetGk egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Ezek vezet6it az intézményegység-vezet§ bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a
l[atogatottsagrol napldt kell vezetni.

6.14.4. Felzarkoéztato foglalkozasok, korrepetalas

A felzarkdztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kbvetelményekhez
valo felzarkdztatds. A korrepetdlast az intézményegység-vezetd altal megbizott pedagogus tartja.

6.14.5. M(ivészeti csoportok

Az intézmény milivészeti csoportjai sajatos didkkorként m(ikodik, vezetGje az intézményegység-vezetd
altal megbizott tanar. Els6sorban az egyén igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi
kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A prébdk meghatarozott id6ben — a rendkiviili eseteket
leszdmitva, heti alkalommal tarthaték.

A Rabl Szinpad és Zenei Koz6sség az intézmény tanuldi és szll6i korében jelentkez6 széleskord
igényeket elégit ki m(kodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehet&ség
biztositasa, produkcidk készitése az intézmény és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

6.14.6. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

6.14.7. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, és 6k felelGsek a lebonyolitasukért is. A szervezést a munkak6zosség-vezet§ iranyitja.

A versenyre vald tandri felkészités utan a tanuld részvétele, az intézmény képviselete a versenyen
kotelezé.

6.14.8. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére a szilGi szervezet tdmogatasaval tanulmanyi kirandulasokat szervez.
Ezek célja — a pedagodgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — a magyar nemzet kulturalis
orokségének megismerése (vonatkozik ez a hataron tuli magyarsag kulturajara is), valamint az eurdpai
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kultdrardl szerzett tudds elmélyitése.

Minden kirandulds egyuttal a nevelés szintere is: erdsiti a csoportkohézidt, el6segiti a tanuldk
szocializalédasat.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyf6noki tanmenetében kell tervezni a szll6i szervezet
egyetértésével. A szil6knek nyilatkozniuk kell a kirandulas koltségeinek vallalasardl.

A tanuld szocialis helyzetétdl figgben a kirandulas koltségeihez az intézmény is hozzajarulhat.

A kirdandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy szilSt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz szlikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyljtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

A kiranduldsok soran minden résztvevd koteles betartani az intézmény altalanos szabalyrendszerét.

6.14.9. A kulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

------

utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport- és tudomdanyos rendezvény, az
intézményvezet6 engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szil6, csoportos utazas
esetén az utazdsért felel6s csoport vezetSje az utazds el6tt legaldbb egy hdénappal az
intézményvezetének irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi
tartézkodas id6pontjat, utvonalat, a szdlldshelyet, a részt vevs tanuldk szamat, a kisérd tandrok nevét, a
varhato koltségeket.

6.14.10. Kulturdlis intézmények latogatasa

//////

kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanulécsoportok szamara. Tanitasi id6ben
torténd latogatdshoz az intézményvezets engedélye sziikséges.

6.14.11. Erdei iskolai program

A 2-8. évfolyamon az osztalytanitok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szll6k ezt
inditvanyozzak. A szil6 nyilatkozik arrdl, hogy vdéllalja a koltségek megfizetését. Az intézmény
munkaterve rogziti, hogy mely id6intervallumokban szervezhet6 a program. Indulds el6Stt két héttel a
program szervezGje koteles szakmai (oktatasi-nevelési) programot, koltségvetést bemutatni a vezetd
helyettesnek. A program vezetdje (osztalytanitd, osztalyfénok) a hazaérkezés utan két héttel szamol el a
koltségekkel, illetve irdsbeli beszamolasi kotelezettsége van az intézményegység-vezets felé.

6.14.12. Diakkorok

A tanulék ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a diakok végzik. A didkkérok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk
aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A didakkordk szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjan
kimagaslé felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végezhetik az intézményegység-vezetd
engedélyével.

6.14.13. Egyéb rendezvények

Az intézmény tanuldi kozosségei, a didkkorok, szakkorok egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az
egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyudjtani az intézmény vezet6jéhez,
ha a tanuldk az intézmény helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t.
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7. Az intézmény alkalmazotti kozosségei

7.1. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

7.1.1. Az alkalmazotti kozosség Osszetétele

Vezetdje: az intézményvezetd.
Tagjai: intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.

7.1.2. Jogkore

Az alkalmazotti kozbosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasaval és mddositdsdval, az intézményvezet6 megbizasaval és a megbizas visszavondsaval
Osszefliggd dontésekben, amelyet alkalmazotti értekezleten gyakorol.

7.1.3. Mikodése

Evente egyszer, a tanitdsi év kezdetekor az intézményvezetS tajékoztatdst ad az alkalmazotti
értekezleten az intézmény feladatainak ellatasardl és mikodésérél.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az igazgatétandcs valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza, vagy 0sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjel6lésével kezdeményezi.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

7.2. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestlilet vezet6je az intézményegység-vezetd. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel§ és oktatd
munkat kozvetleniil segit6é egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény m(ikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kélcsonzés formajdban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd pedagdgusok
munkajuk tdAmogatadsara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Az intézményvezetd
dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznositd tovabbi pedagdégusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — munkaltatéi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a
tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis mlisorban torténd hasznalatakor.

7.2.1. A neveldGtestiilet jogkore

Dontési jogkorébe tartozik:
— azintézmény pedagdgiai-mivel6dési programjanak elfogadasa;
— az intézmény szervezeti és mUkodési szabalyzatanak és maddositasanak elfogaddsa, a
jévahagydst megtagadd dontés elleni fellilvizsgalati kérelem benyujtasa;
— azintézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa;
— azintézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
— azintézményi szintl hazirend elfogadasa;
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7.2.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzard értekezlet;
— félévi és év végi osztalyozd konferencia;
— tdjékoztaté és munkaértekezletek;
— nevelési értekezlet;
— rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljdbdl, ha azt a nevelGtestilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az
intézményvezetl sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv készil
az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztadlyozé  értekezletek) az  osztalykOzosségek  problémainak  megoldasat
osztdlyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zésségben
tanité pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis problémadinak megtargyalasa
céljabal.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi lgyeket,
amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keril sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az intézményvezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogdt az intézmény valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé kozosség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben —az intézményvezet6 adhat felmentést.

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd (igyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

7.3. A nevelétestiilet fegyelmi bizottsaga

Feladata: a tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal.

A Fegyelmi Bizottsag allandé tagjai:
— azintézményegység vezetdje,
— azintézményegység-vezetd helyettese,
— a gyermekvédelmi felelGs;

A Fegyelmi Bizottsag valtozo tagjai:
— a tanuld osztalyfénoke és az a két pedagdgus, aki a tanuldt a heti legmagasabb
draszamban tanitja.

A Fegyelmi Bizottsag allandd tagjai a tanuldi fegyelmi lgyekrdl a tanévzard nevelGtestiileti értekezleten
kotelesek tajékoztatast adni.
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7.4. A neveléGtestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelGtestilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

a koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, segitséget adnak az
intézmény pedagodgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minGségét;

egyuttm(kédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositdsa érdekében uUgy, hogy a munkakdzosség-vezetbk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézményegység-vezetbvel. Az intézmény
vezet6je a munkakodzosség-vezetSket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltat;ja;

a munkak6zOsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

fejlesztik a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a
fakultaciés irdanyok megvalasztdsdban alkoté mddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint(i osztalyok tantervének kialakitasakor;

kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabdl;

felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét;

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat;

Osszedllitjdk az intézmény szamdra az osztalyozd vizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGirdnyzatok
felhasznalasara;

tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzs f6iskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara;

az intézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézményegység- vezetének;

figyelemmel kisérik az intézményegység-vezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tdmogatd mentorok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését;

7.4.1. A Szent Laszl6 Altalanos Miivel6dési Kozpont Altalanos Iskoldjanak szakmai
munkak6z6sségei

Alsés munkakoz6sség

a tanulas tanitasa;

a tanuldk szellemi, erkolcsi, lelki és testi nevelésének biztositasa;
egészséges életmoddra nevelés;

versenyfelkészités, versenyeztetés, tehetséggondozas;
felzarkdztatas;

osztalykiranduldsok szervezése;

ovodaval vald kapcsolattartas;

megemlékezések, innepek szervezése.

Fels6s munkakozosség:

tanulmanyi versenyekre felkészités;
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— szakkorok szervezése;

— molveltségi versenyek, vetélked6k szervezése;
— tovabbképzések;

— termek, folyosdk diszitése;

— nyilt napok szervezése.

7.4.2. A Szent Laszl6 Altalanos Miivel6dési Kozpont Lukin Laszlé EZI és AMI szakmai
munkako6z6sségei

Alsés munkakozosség:
— helyi versenyek lebonyolitasa, szervezése;
— koz0osségépités kirandulasok, programok szervezésével
— felzarkodztatas;
— tovabbképzések.

Fels6s munkako6zosség:
— tanulmdanyi versenyek rendezése, lebonyolitasa;
— vdrosi, teriileti versenyeken vald részvétel és azokra valé felkészités;
— nemzeti, egyhazi innepeken vald aktiv részvétel;
— tovabbképzések;
— osztalykozosségek épitése (iskolan kiviili programokkal).

7.4.3. A Szent Laszléo Altaldnos Miivel6dési Kozpont Kozépiskolajanak szakmai
munkak6z6sségei

Hitoktatdk, hittanarok munkakéz6ssége
— azintézmény hitéletének szervezése;
— versenyek szervezése;
— kapcsolattartas a kornyezé telepilések keresztény kozosségeivel,
— atanuldk erkolcsi nevelésének biztositasa;
— afeln6tt dolgozdk hitéleti tevékenységének tdmogatasa;

Human munkako6z6sség
— szakkorok szervezése (diakszinjatszoé kor);
— miliveltségi versenyek, vetélked6k szervezése;
— iskolai innepélyek, megemlékezések szervezése;
— felkészités a tanulmdnyi versenyre;
— tovabbképzések.

Idegen nyelvi munkak6zosség
— felkészités a tanulmdnyi versenyre;
— nyelvvizsga-felkészités;
— idegen nyelven tartott mlsorok;
— nyelvi tabor szervezése;
— hazai és unids projekteken vald részvétel;
— kulfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogaddsa;
— tovabbképzések.

Szakmai munkak6z6sség
— tanulmanyi versenyekre felkészités;
— atargyi (eszkoz-) fejlesztés, mddszertani segitség;
— szakkorok szervezése;
— tovabbképzések.

43



Szent LaszI6 Altalanos Mivel8dési Kbzpont Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

Természettudomanyi és matematikai munkakoz6sség

tanulmanyi versenyekre felkészités;

a targyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség;
szakkorok szervezése;

tovabbképzések.

Testnevelési és szabadidG-sport munkakozosség

gyogytestnevelés;

fakultativ sportagak;

a sportkor tevékenysége;

iskolai és iskoldn kivili versenyek, bajnoksagok;
tovabbképzések.

Osztalyfénoki munkakozosség

az osztalyfénoki munka szakmai, mddszertani feladatai;

a tandran kivili tevékenységek (muzeum-, szinhdz-, hangverseny-latogatasok)
szervezése, segitése;

kozbsségi szolgalat szervezése;

tanulmanyi kirdndulasok koordindlasa;

kapcsolattartds, egylittmUkodés az iskolapszicholégussal és a gyermekvédelmi
felel@ssel;

felvilagositd, prevencids el6adasok szervezése;

tovabbképzések.

7.5. A szakmai munkak6zosség-vezetGije

7.5.1.

Jogallasa

A szakmai munkakozosség tagjai altaldban haromévente, de szilikség esetén mads idGpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6jik személyére. A munkakozosség-vezet6 megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az intézményegység-vezet6 jogkore.

7.5.2.

Feladata

az intézményegység vezetésének szakmai, moédszertani kérdésekben torténd segitése
érdekében a munkakoz6sség munkajanak megszervezése és iranyitasa;

a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd lgyek kiemelt
kezelése;

a munkako6z06sség szakteriletét érint6 javaslatok kidolgozasa;

a munkakozosség részvételének el6készitése az intézmény szakmai munkajanak — éves
terv szerint folyd — belsd ellenGrzésére;

a pedagdgusok szakmai segitésével kapcsolatos lehet6ségek kidolgozasa és gyakorlati
megvaldsitasa;

évente szakmai fejlesztési terv készitése (intézményi munkaterv része);

tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

helyi tanterv, id6tervek elkészitése;

szakmai ellen6rzés végzése: dralatogatasok, adminisztracio;

orszagos és helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatdrozasa;
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

javaslattétel eszkz- és konyvtarfejlesztésre;

szakszertdr gondozasa;

pedagdgusértékelésben vald kdzrem(ikodés;
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— kapcsolattartas a Pedagodgiai Oktatdasi Kézpontokkal.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Aziskolakdzosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2. A sziilGi szervezet

Az 6voda, iskola szlil6i szervezetébe a csoportok, osztélyok sziilGi kozosségei képvisel6t delegdlnak. Az
ovodai, iskolai sziil6i szervezettel az intézményvezetd, valamint az adott intézményegység vezetéje tart
kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabalyokban el&irt jogositvanyaik gyakorlasat.

A nevelGtestlleti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.

Az intézményben miik6édo sziilGi szervezet (a tovdbbiakban: SzSz) déntési jogkdrébe tartoznak az
alabbiak:
— sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;
— a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szll6i szervezet elndke,
tisztségviselGi);
— aszllGi szervezet tevékenységének szervezése;
— sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznaldsi
madjanak megallapitasa.

Egy osztdly tanuldinak sziilGi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyf6nok kozvetlen
kapcsolatot tart. A szllGi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szilGi
szervezetek vezetG6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetGségéhez.

A szUlGi szervezet osztalyképviselGit az intézményegység-vezetd a munkatervben rogzitett id6pontban,
tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, és tdjékoztatdst ad az intézmény munkajardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a szlilGi szervezet véleményét és javaslatait.

8.3. A didkkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az intézményegységek tanuldkozosségének legmagasabb tajékoztatd foruma a diakkozgydilés.

A diakkoézgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyllés az intézményegység-vezetd altal, illetve a didkénkormanyzat mikoddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgydlést
tartani, amelyben az intézmény tanuléi vagy — a didkdnkormanyzat déntése alapjan — a didkok kuldottei
vesznek részt.

A diakkozgydlés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-, intézményegység-vezeté és a
didkdénkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6 diakkdzgyd(ilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi
jogok és kotelességek helyzetérél, érvényesilésérdl. A kozgy(ilésen a résztvevék kérdéseket intézhetnek
egymashoz. Kezdeményezhetik az intézményben felmeriilt gondok kézds megoldasat. igy példaul a
tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat vezetéihez, illetve az intézmény vezetGihez.
Kérdéseikre az érintett vezetSknek 30 napon belill valaszt kell adniuk. Amennyiben pedig az intézményi
vezetés intézett kérdést a didkok kbzosségéhez, vagy a didkdnkormanyzathoz, Ugy az érintetteknek 30
napon belil szintén valaszolniuk kell a felvetésekre.

Rendkiviili didkkozgyilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi, az intézményvezetd,
valamint az intézményegység vezetGje kezdeményezi.

8.4. A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat az intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
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szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maddjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a
szervezet szamara.

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

A didkénkormdnyzat szervezeti és mikodési szabadlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabdlyzataban meghatdrozottak szerint vdlasztott didkonkormanyzati vezet6é illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozOsség javaslatdra — az intézményvezeté biz meg hatdrozott, legfoljebb o6téves
id6tartamra.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének szabdlyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkormdnyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az
intézményegység-vezetbvel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
— azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt;
— atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt;
— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndlasakor;
— a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézményvezets felel6s. A jogszabaly altal
meghatdrozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a

dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkképvisel6jének megvalasztasa;

— kildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba;

— dontés az osztdly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az Uj osztalyfénokot az — intézményvezetSvel egyeztetve — az intézményegység-vezetd bizza meg
minden tanév juniusaban.

Az osztalyfonok feladatai és hataskére

— az intézmény pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire;

— segiti a tanulékdz6sség kialakuldsat;

— segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat;

— kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével;

— figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

— mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti;

— szUl6i értekezletet tart;

— elldtja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli teend6ket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa;

— segiti és nyomon koveti osztdlya kotelez6 orvosi vizsgalatat;

— kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
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tart az intézmény ifjusagvédelmi felelGsével,

— tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az egyéb feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit,
kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,;

— javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére;

— részt vesz az osztalyf6noki munkakozosség munkdjdban, segiti a kozos feladatok
megoldasat;

— rendkivili esetekben 6rat |atogat az osztalyban.

8.6. A sziilék, tanuldk, érdekléddok tajékoztatasanak formai

8.6.1. SzilGi értekezletek

Az osztalyok szlilGi értekezletét az osztalyf6nok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb két szilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményegység-vezetd, az
osztalyfénodk vagy a sziil8i szervezet elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i
értekezletet az intézményegység-vezetd hivhat 0ssze.

8.6.2. Tanari fogaddodrak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményegység-vezet6 altal kijelolt
id6pontban — legalabb harom alkalommal tart fogaddoérat. A fogaddoérak idGtartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden szil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilG, gondvisel a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan térténé id6pont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

8.6.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezeti, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitdlis napld vezetésével tesznek eleget
tdjékoztatdsi kotelezettségliknek. A szlil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben, vagy a digitalis
naplé révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitdlis napléba tett bejegyzés, a digitdlis naplé Uzenetkiild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyf6ndk a tanuld ellenérzéjében, vagy a digitalis napld utjan
tdjékoztatja a szlil6ket a fogadddrak, a szll6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl
lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.6.4. A sziil6k elektronikus tton térténd tajékoztatasanak rendje

Py

A digitdlis napld szolgaltatasaival minden sziil6 élhet. A napld megtekintéséhez sziikséges kdédot a
napldé kezelésével megbizott vezet6t6l kaphatjdk meg a szil6k. A kdd segitségével lehet8séguk nyilik
arra, hogy internetes haldzat segitségével barmikor megtekinthessék a gyermekiik elémenetelét mutato
napldoldalakat.

A digitdlis napld hasznalata megkivanja a pedagdgusoktdl azt, hogy a tanuldk altal szerzett érdemjegyet
havi rendszerességgel, pontos id6ben rogzitsék a rendszerben. Ennek ellenérzése az intézményegység-
vezet6k és helyetteseik feladata.

A digitdlis naplé (izenetkiild6 rendszerén keresztil a pedagdgusok, sziil6k, didkok kolcséndsen
tdjékoztathatjak egymast a fontos eseményekrél, torténésekrél

8.6.5. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi 6ran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti draszamanal eggyel toébb
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy drds targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
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harom osztdlyzat megléte a tanuléd lezdrasahoz. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele
napldellenérzéskor torténik. Témazaréd dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl,
szaktanaratél vagy a dontés hozojatél. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagy(ilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomadsara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelGStestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagy(ilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagy(ilésen részt vehetnek az intézmény tanarai is.

8.6.6. Az 6voda intézményegység sziilGi kozosségével torténd kapcsolattartas rendje

Az Ovodaban a szlil6k kozosségét az Ovodaba jard gyermekek szilei alkotjdk. KépviselGiket
csoportonként valasztjak. A vdlasztott képviselGkkel az intézményegység-vezetd legaldbb évi két
alkalommal llésezik.

8.6.6.1. Sziil6i értekezletek

Az 6voda évente haromszor csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek 6sszevont szll6i értekezletet
tart. Az iskoldba mend gyermekek szilleinek tajékoztatd Osszevont sziil6i értekezletet tartanak a
taniténékkel kdzosen évi egy alkalommal. IdGpontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletek
témadjdra a sziilék is tehetnek javaslatot.

8.6.6.2. Fogaddodra

A szil6 vagy az Ovodapedagégus kezdeményezésére id6pont-egyeztetéssel, valamint allandg,
rendszeres id6pontban is tart fogadddrat az intézményegység vezetbje és minden évodapedagogus.

8.6.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:

— alapito okirat;

— pedagodgiai-mdvel6dési program;

— szervezeti és m(kodési szabalyzat;

— hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6 irodajaban és az iskolai kdnyvtarban
szabadon, illetve (az alapitd okirat kivételével) az intézmény honlapjan megtekintheték. A hatalyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében
— az intézményvezet6 vagy az intézményegység-vezetGk adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

8.7. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozti egyuttmiikodés rendje

Az AMK részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatdrozott feladataikat egymassal
egyuttm(ikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el. Az egységek munkajanak dsszehangolasat az
igazgatdtandacs segiti.

Az intézményvezet6 és a helyettese, az intézményegység-vezetGk és helyetteseik kapcsolattartasa
folyamatos, a szlikségletnek megfelelS rendszerességgel tartanak vezetSi megbeszéléseket.

A vezetGség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés készil. Rendkivili vezetGi értekezletet az intézményvezet6 az altalanos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a valasztott kdzosségi
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képvisel6k segitségével — az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai
vannak, amelyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az
egyuttm(kodést.

A kapcsolattartds formadi: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ulések,
intézményi gylilések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza, amelyet az
intézményben szokdsos mddon kell nyilvdnossagra hozni: minden tagintézmény és intézményegység
rendelkezik egy nyomtatott valtozattal, illetve olvashaté a munkaterv az intézmény honlapjan is.

A belsé kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az intézményvezet6 akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

8.8. Az egyiittmiikodés rendje az egyes specialis teriiletet ellaté szakemberekkel

8.8.1. Aziskolapszicholdgussal

— aziskolaban:
— azintézményegység-vezetl rendszeres megheszéléseken értékeli az eltelt id6szakot;
— évente kétszer irdsban kap tdjékoztatdst;
— minden pedagdgus egyénileg, szlikség szerint megkeresheti;
— az éves osztalyfénoki munkaban tervezni kell a tanuldst érint6 igényeket.
— az 6vodaban:
— folyamatosan kapcsolatot tart az évodapedagogusokkal a raszoruld gyermekek fejlédésével
kapcsolatban;
— rendszeresen részt vesz a pedagégiai jellegli értekezleteken, a nevelGtestileti
értekezleteken;
— évente két alkalommal beszamol az intézményegység-vezets részére a félév soran végzett
munkajardl, az eredményekrdl.

8.8.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel

— az iskolaban:

— az egylittm(kodés formaja és mddja azonos a pszicholdgussal torténé egyittmiikodéssel.
— az 6vodaban:

— az intézményi gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s rendszeresen részt vesz az
ovodapedagdgusok megbeszélésein, a nevelGtestileti értekezleteken;

— folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével, illetve az dvodai
gyermekvédelmi felel&ssel.

8.8.3. A bér- és munkaiigyi el6addval

— személyes tgyekben az alkalmazottak kdzvetlenil megkereshetik.

8.8.4. A rendszergazdaval

— kozvetlen kapcsolat az intézményegység-vezetSkkel, a szamitogéprendszer
mikodtetésével kapcsolatban;
— feldjitasok, beszerzések az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd engedélyével.

8.8.5. Az intézményi gondnokkal

— az intézményegységek vezetSi kozvetlen kapcsolatot tartanak a napi feladatok
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megvaldsitdsa érdekében az intézményi gondnokkal,
— feldjitds esetén az intézményvezets, gazdasagvezet6 kozvetlen irdnyitdsdval és
engedélyével.

8.9. A kiilsd kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és madja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas, illetve a nevelési célok elérése érdekében...stb. rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Az intézmény kozrem(kodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében,
ennek érdekében egylttm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddd feladatot elldtd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A vezet6k, valamint az oktatd-nevel6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tdrsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

8.9.2. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az AMK széles kor(i szakmai kapcsolatot tart fenn Baja varos, a megye, a régié szakmai és tarsadalmi
szervezeteivel, a torténelmi egyhazakkal, valamint a nyilvanossagot biztositd intézményekkel.
Az egész intézményt érintG6 Ggyekben térténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

8.9.3. A kapcsolattartas formai és madjai

— koz0s értekezletek tartasa;

— szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel;
— madszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa;

— ko6z0s linnepélyek rendezése;

— intézményi rendezvények latogatasa;

— hivatalos lgyintézés levélben vagy telefonon.

8.9.4. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az
alabbi szervezetekkel:

— a fenntartodval;

— a katolikus testvériskolakkal;

— a hasonld képzési profillal rendelkezé iskolakkal;

— a katolikus egyhaz helyi és kistérségi intézményeivel;

— a KPSZTl-vel;

— pedagdgiai szolgdltatd intézetekkel,

— kisebbségi dnkormanyzatokkal;

— a szakképzés iranyvonalaba tartozo vallalatokkal, intézményekkel;

— a tobbi kozoktatdsi intézménnyel;

— a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel;

— a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal;

— a gyermekjoléti szolgalattal;

— a nevelési tanacsadé szolgélattal;

— a csaladsegit6 kozponttal;

— atorténelmi egyhazak szervezeteivel;

— azintézmény tamogaté alapitvanyaval;

— egyéb szervezetekkel (példaul renddrség, tlizoltésag, mentbszolgalat...).
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8.9.5. Azintézményegységek kapcsolatai

Az intézményegység-vezet6k szakmai Ugyekben kozvetlenil is tartjdk a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Az iskolaban
— az 6vodakkal az alsé tagozatos intézményegység-vezets helyettes;
— a KPSZTI-vel és az 6nkormanyzattal az iskola intézményegység vezetdje;
— aziskolai egészséglgyi ellatasban részt vevGkkel az intézményegység-vezet6 helyettese;
— kozépiskolakkal a beiskolazassal kapcsolatos teend6kkel kapcsolatosan a felels
intézményegység-vezetd helyettese;
— a kertleti szakmai férumokkal a szakmai munkak6zosség-vezetdk tartanak kapcsolatot.

A gyermekjoléti szolgalattal sziikség esetén minden osztalyfénok felveheti a kapcsolatot, az altalanos
informaciddramlas az intézményi gyermekvédelmi felel6sén keresztll torténik.

Az O6vodaban a kapcsolattartdas az ovodavezet§ feladata. A gyermekjdléti szolgalattal vald
egyluttm(ikodéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
kdézremikodését.

A nevelési tanacsaddval az indokolt iskolaérettségi vizsgdlatok miatt tart kapcsolatot.

A kdzmilvel6dési intézményekkel a gyermekek programokon valé részvétele érdekében és a kodzos
tdborozasi lehet&ségek kihasznaldsa céljabdl apol kapcsolatokat.

A gyermekkorosztaly szabadid6s tevékenységének szervezésében, valamint a nevel§-oktaté munkat
segité tevékenységekben kapcsolat van a kerlleti/telepulési iskoldkkal, ovodakkal. A kapcsolatot a
tevékenységi teriletik szerint illetékes szakalkalmazottak tartjak.

A kozosségi mlvel6dés, a tarsas élet szervezése, az ifjusdgvédelem korében kapcsolat all fenn a
keruleti/telepulési tarsadalmi szervezeteivel, a csalddsegité kozponttal. A kapcsolatot a kézm(ivel§dési
csoportvezet6 tartja, aki rendszeresen beszdmol szakmai felettesének.

8.9.6. A kollégium kiils6 kapcsolatainak rendszere

8.9.6.1. Iskola egészségligyi ellatas

A tanuldk egészségligyi problémaikat az Ugyeletes tanarnak jelentik, aki a betegség mértékének
megfelel6en intézkedik. Ment6t hiv, kihivja az lgyeletes orvost, lazat mér, ill. iskolaorvoshoz kiildi a
tanulét.

Ha az iskolaorvos megitélése szerint szlikség van ra, akkor a nevel6tandron keresztiil veszi fel a
kapcsolatot a sziilével.

Az iskolaorvos vagy a sziil6 mondja meg, hogy a tanulé hazautazhat vagy tovabbra is jarhat iskoldba. A
hidnyzast az iskolaorvos vagy a haziorvos igazolja.

8.9.6.2. A gyermekjdléti szolgalat

Az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelemmel megbizott tanar személyesen és telefonon tartja a
kapcsolatot a varosi gyermekjoléti szolgalattal. Az altaluk szervezett tovdbbképzéseken, értekezleteken
részt vesz. Szoros munkakapcsolatot tart fenn a nevelGtandrokkal. A tevékenységéhez sziikséges
felméréseket, azok kiértékelését elvégzi. Az érintett tanuld csalddjaval felveszi a kapcsolatot, és segit6
tanacsokkal latja el 6ket. Munkdjardl, a problémakrdl, eredményekrél félévente beszamoldt készit.
Szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken részt vesz.

8.9.6.3.  Asziildk és a nevelSk egylttmiikodése

A tavolsag és egyéb nehézségek ellenére minden lehetGséget meg kell ragadnunk a szilGi haz és a
nevelGtestiilet j6 egylttmiikdodéséhez. Nevel6munkank eredményességének feltétele, hogy a szilGi
igényeknek meg tudjunk felelni, mikdzben a tanuldk segitd, elfogado egylttmiikodése is fennall.
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8.9.6.4. Az egyiittm(ikodés formai:

A kollégium a kévetkez6 egylittm(ikodési formakat ajanlja:
— el6re tervezett szll6i értekezletek, fogaddorak;
— az elsé bekoltdzéskor az Uj kollégistak sziileinek;
— aziskolai sziil6i értekezlettel egy napon, évente két alkalommal;
— rendezvényeink nyitottak;
— alkalomszerd, személyes talalkozasok, meghivasok;
— telefonon, levélben torténd kapcsolattartas.

A sziil6k részérdl a kovetkez6 kozremiikodési formakat kérjuk:
— egylttm{dkodd, érdekl6d6 hozzaallast a kozos célok megvaldsitasa érdekében;
— Gszinte véleménynyilvanitast és a problémdk nyilt megbeszélését, koz6s megolddsukra
tett er6feszitéseket;
— lehetGségeikhez mért segitségnyujtast az elhelyezés koriilményeinek javitasaban,
alapitvanyi tdmogatdsban.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbiraldsa érdekében eljardsi szabdlyokat
rogzitlink az alabbiakban.

a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megGrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:
— a szilé (nagykord didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra;
— orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat;
— atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— bejard tanulé érkezik kés6bb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt;
— rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili idGjaras stb.).

A tanulod szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szUl6 (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdasban
kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményegység-vezet6 dont az osztalyf6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuldé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

9.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitdlis naplo és a késok listdjat rogzitod iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé
tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzdsat a
pedagdgus a digitalis napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfé6nok az intézményegység-vezetd, illetve
helyetteseivel egyltt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatds, a szlil6 behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint torténik.

9.3.1. Tankoteles tanuld esetében

— elsé igazolatlan éra utdn: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése;

— tizedik igazolatlan dra utan: a szilg iktatott postai levélben torténé értesitése;

— a tizedik igazolatlan dra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz8, a kormanyhivatal és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni);

— a huszadik igazolatlan éra utan: a szil6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 8rizni);

— a harmincadik igazolatlan dra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni);

— az otvenedik igazolatlan dra utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyz6 és a kormanyhivatal
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értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell rizni);
— szazigazolt 6ra utan: a digitdlis napld adatai révén a szUl6 értesitése;
— kétszaz igazolt éra utan: a digitdlis naplé adatai révén a szll6 értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6é figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.3.2. Nem tankételes kiskoru tanulé esetében

— atizedik igazolatlan dra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni);

— a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a szil6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Grizni);

— a harmincadik igazolatlan dra utdn: a tanuléi jogviszony megsziintetése;

— szazigazolt 6ra utan: a digitdlis napld adatai révén a szll6 értesitése;

— kétszaz igazolt éra utan: a digitdlis naplé adatai révén a szill6 értesitése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai Uton is ki kell
kiildeni, ebben fel kell hivni a sz(l6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.4. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt harom tanitdsi
napot fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és az intézményegység-vezet6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel maddjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny idGtartamardl. Az OKTV 2. és 3.
forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkészlilésre. A megyei és orszdgos
szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a
kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyaddnak.

Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevé tanulé a harmadik tanitasi 6ra utdn, megyei versenyen
résztvevé tanuld a szaktanara daltal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevé tanuldink szintén a negyedik tanitasi oratél kapnak
felmentést az iskolai foglalkozdsokon vald részvétel aldl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatdsa utdn — az
intézményegység-vezetd dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyféndk az el6z6ekben leirt
maddon jar el.

A felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb egy intézményben vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az intézményegység-
vezet§ dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hidnyzast is
figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.5. A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas

A tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
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mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becsilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetSen az intézmény vezet6je tdjékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapoddsra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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10.A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

10.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi teendbket az intézményegységekhez kijel6lt iskolaorvosok éves munkaterv alapjan
végzik. Az iskolaorvosokkal az intézményvezetdk, illetve az ifjusagvédelmi felel8s tartja a kapcsolatot. Az
orvosi vizsgalatok rendje szempontjabdl a legfontosabb szabdly a tanitdsi éra védelme. Orvosi
vizsgdlaton a tanuldk csak felnétt kiséro biztositasaval vehetnek részt.
Az intézményben iskolavédénd dolgozik. O a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban és
helyszinen fogadja az egészségligyi problémakkal bajlédé tanuldkat.
Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlir6vizsgalatokat tartalmazza.
Az intézményvezetl és az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatds az alabbi teruletekre terjed ki:

— a tanulék évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sz(irése;

— a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése;

— a gyermekek kotelez védGoltasokban valé részesitése;

— szinlatas és latasélesség vizsgalata;

— fogaszati kezelés.

A kotelez6 orvosi vizsgdlatokat, véddoltasok idGpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van rd, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy
utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné a tanév elején elkészitett, az intézményvezetének leadott
Utemtervben jelzi. Az osztalyf6nokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztdlyuk tanuldi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az iskolatitkdr tajékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrol. A
sz(il6t minden esetben tajékoztatni kell.

10.2. Az egészséges életmoddra nevelés

A gyermekek, tanuldk egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészséglgyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, iskolavédénd, iskolapszicholégus, iskolarendér, kilsé szakember az
osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat
tarthat.

Kalénosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztet§ élvezeti szerek karos hatdsairdl
(dohdanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds) az életkoruknak megfelel6 mddon tdjékozddhassanak.

10.3. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje az 6vodaban

Az 6vodaorvos teenddi:

— hetente egyszer latogatja az dvodat a védénébvel egyiitt;

— évente egyszer vizsgalja végig a csoportokat, amely suly- és magassagmérést, fogaszati,
ortopédiai jellegli vizsgalatot, valamint gyermek-belgydgydszati és szemészeti
vizsgalatot jelent. A kiszlrt eseteket a megfelel6 szakambulancidra, illetve hazi
gyermekorvoshoz irdnyitjak;

— beiskolazas el6tti iskolaérettségi vizsgalat a hallassz(iréssel megtorténik;

— jarvanyveszély esetén (pl.: scarlatina, enteritis, hepatitis) segit annak elharitasaban, az
dévoddban gydgyszert nem ir fel, ha szlirés kdzben beteget taldl, tiineti kezelést alkalmaz,
és haziorvoshoz iranyitja;

— az 6vodasok és a dolgozdk részére preventiv szereket ir fel (laz-, fajdalomcsillapitd).

Fogaszati kezelés: évi egy fogdszati szlirGvizsgdlat torténik az 6sszes gyermekre kiterjedden. A kisz(irt
esetek kezelése részben az dvoda altal szervezett formaban torténik.
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11.Unnepélyek, megemlékezések rendje

11.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomadnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az intézmény jé
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti, gyermek- és tanuldkdzosség minden tagjanak kotelessége. Az
intézmény hagyomadnyainak apoladsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze a nevelési
célok megvaldsitasanak.

A nemzeti Ginnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kézé tartozé rendezvények a
kozosségi élet formaldsat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre
nevelik.

A katolikus linnepek mélté megiilése segiti a fiatalok hagyomdanytiszteletének, hitének elmélyitését, és
jelent6s szerepet tolt be kdzosségi élményei formalasaban.

A nevelGtestlletek dontése alapjan intézményi, illetve tagintézményi, intézményegységi szintd
Unnepélyt tartunk a nemzeti linnepeink el6tt.

A nevel6testiiletek dontése alapjan a Szent Ldszl6 AMK-ban az aldbbi egyhazi iinnepek alkalmaval
szerveziink Ginnepséget vagy megemlékezést:

— Veni Sancte

— Terményhalaadas

— Mindenszentek

— Szent Cecilia Gnnepe

— Szent Marton linnepe

— Szent Miklés Ginnepe

— Advent

— Hamvazdészerda

— Nagybojt

— Husvét

— Plinkoésd

— Nepomuki Szent Jdnos lGinnepe

— Szent Laszl6 Gnnepe

— Te Deum

A nevel6testiiletek dontése alapjan a Szent Laszlé AMK-ban az aldbbi Maria-linnepek alkalmaval
szerveziink Ginnepséget vagy megemlékezést:

— Kisboldogasszony szeptember 8.
— Rozsaflizér Kiralyngje oktdber 7.
— Magyarok Nagyasszonya oktdber 8.

— Gyumolcsoltd Boldogasszony marcius 25.

A nevelGtestiiletek dontése, illetve a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolahaszndlék megemlékeznek
az alabbi napokrél és emléknapokrdl:

— A diktaturdk egyhazi dldozatainak emléknapja szeptember 29.
— A Zene Vilagnapja oktéber 1.

— A Magyar Kultura Napja janudr 22.

— A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja februar 25.

— Aviz vildgnapja marcius 22.

— A holokauszt dldozatainak emléknapja aprilis 16.

— A nemzeti 6sszetartozas napja junius 4.

Az intézmény tanévhez, nevelési évhez kot6d6 hagyomanyos rendezvényei:
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— Veni Sancte
— Te Deum
— Ballagas
— Golyaavatas
— Szalagavato
— Farsang

11.2. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény anyagi lehet&ségének fliggvényében a kerek évforduldkon évkonyvet ad ki sajat
m(ikodésérél, a pedagogusokrdl és a tanuldkrdl, valamint a kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv
anyagdanak szerkesztésében az intézmény pedagdgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

11.3. A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

11.3.1. Unnepi viselet:

— lanyok szdmara egyenbluz, sal és s6tét szoknya (esetleg nadrag);
— fiuk szamara fehér ing, nyakkendd, sotét nadrag, illetve 6ltony.

11.3.2. A Szent Laszl6 AMK lobogéja

Fehér selyem nemzeti szin(i fogazattal.

Az egyik oldalon

Pajzs alakban Maria lathatd kék hattérrel, aranyozott mez6ben, ezlst ciszterci keret, melynek
kozéppontjaban a kék “Maria-monogram” van. A pajzs alakot félkér ivben a Miasszonyunkrél Nevezett
Kalocsai Iskolanévérek Tarsulata jelmondata veszi kordl.

Felll: “Senkinek sem artani,”.

Alul: “mindenkinek hasznalni”.

Masik oldalon

Kozépen a magyar allami cimer, amelyet félkor ivben az intézmény neve vesz koriil.

FelUl: “Szent Laszl6”.

Alul: “Altaldnos Mivel6dési Kozpont”.

11.3.3. A Szent Laszl6 AMK cimerpajzsa

Pajzs alakban Maria-kék hattérrel, aranyozott mez8ben, ciszterci keret, amelynek k6zéppontjaban a kék
Maria-monogram van. A pajzs alakot félkér ivben a Szent Laszlé Altalanos Mivel6dési Kézpont felirat
veszi koril, alul a Baja felirattal.

11.3.4. Sportoltozet

Fehér polé a Szent Laszlé AMK éppen aktudlis monogramjdval, sportcipd, évszaknak megfeleld alsé.

11.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos altalanos feladatok és elvarasok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a munkatervben
hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre) valé megfelel6 szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk
szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen. Az
intézményi szintl (innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill§ 61t6zékben.
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11.5. Az intézményegységek sajatos hagyomanyapolasa

11.5.1. Szent Laszl6 Altaldanos Miivel&dési K6zpont Altalanos Iskolaja

— papirgylijtés;

— ,Hozd a formad, Szent Laszl6!”- szabadidGs és életviteli programsorozat;

— iskolai mesemondo verseny;

— karacsonyi vasar;

— betlehemes jaték — bemutatdk az iskoldban és a vdros szocidlis és egészséglgyi
intézményeiben, varosi programokon;

— nyilt iskolai hét az altaldnos iskolaban;

— iskolai versmondé verseny;

— A Biblia vildga” — hittanos vetélkedd szervezése;

— német nyelvi tabor;

— 4. osztalyosok elsé gydnasa;

— anydk napi megemlékezések osztalykeretben;

— 8. osztdlyosok tancvizsgdja;

— 4. osztdlyosok elsGaldozasa;

11.5.2. Szent Laszl6 Altalanos Miivel&dési K6zpont Lukin Laszlé EZI és AMI

— csalddi Nap;

— hazi mesemondd verseny;

— Mikulds hangverseny délel6tt;
— kardcsonyi vasar;

— karacsonyi hangverseny;

— szul6k nevel6k balja;

— hazi versmondd verseny;

— anyadk napi mdsorok;

— kulturalis bemutaté.

11.5.3. A kollégium hagyomanyai

Az éves munkatervben, illetve eseménynaptarban kell rogziteni az adott tanévben megtartandd
rendezvényeket. A nevelGtestiilet hatdrozza meg az Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények
id6pontjat, azok lebonyolitasaért felel§sok személyét. A feladatok elosztdsanal figyelembe kell venni,
hogy a nevel6k terhelése egyenletes legyen, az id6pontok ne torlédjanak, és ne (tkdzzenek az
intézményi rendezvényekkel.

Hagyomdnyos rendezvények: Golyaavatd, Mikulas, Karacsony, Ballagas, Herman Ott6 Napok...stb.
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12.Az AMK létesitményei hasznalatanak rendje

12.1. Az épiilet egészére vonatkozd rendszabalyok

Az épliletre kihelyezett lobogdk gondozasa a gondnok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodd minden személy koételes:
— a kozosségi tulajdont védeni;
— a berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni;
— azintézmény rendjét és tisztasagat megdbrizni;
— azenergiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni;
— atliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni;
— a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Minden tanévben az alakuld értekezleten kerul sor az alkalmazottak balesetvédelmi, tlizvédelmi
oktatasara (a részletekrél a munkavédelmi szabalyzat rendelkezik). Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki
ordkon a tanuldkkal ismertetnie kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a kovetkezd
esetekben. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran, amelynek soran ismertetni kell:

— azintézmény kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

— a hazirend balesetvédelmi elGirasait;

— a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa...)

bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét;

— atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

— tanulmdnyi kirdnduldsok, turak el6tt;

— rendkivili események utan;

— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezé viselkedési szabalyokkal, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetend6 magatartdssal kapcsolatban.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés id6pontjat az osztalynapléba és
az ellen6rzébe be kell jegyezni. A nevel&nek visszakérdezéssel meg kell gy&z6dnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

Koteles tovabba az informatikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév legelsé szakdrajan
felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi o6rakon el6forduld specidlis veszélyforrasokra, baleseti
lehet6ségekre. A megtartott specialis, szakérakhoz kotott balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatds
dokumentaldsa a szaktanar feladata.

12.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épllet f6kapujat nyitvatartasi id6ben portas
felligyeli. Vagyonvédelmi okokbdl zdrva kell tartani nyitvatartdsi idé alatt is az liresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6z6ket és egyéb helyiségeket.
Az intézményi gondnok feladata annak biztositasa, hogy az épiilet bejaratai szlikség szerint zdrva, illetve
nyitva legyenek. A vagyonvédelem és biztonsag megkoveteli, hogy idegenek és illetéktelenek ellenérzés
nélkil ne jussanak be az intézmény teriletére. Az osztalytermeket reggel az elsé dra el6tt az ligyeletes
technikai dolgozdék nyitjak ki. A szaktantermeket a tanitdsi érat tartd szaktanar nyitja és zarja. A
tantermek zarasat tanitasi idé utan a technikai dolgozdk végzik.
A riasztérendszer hasznalatahoz jogosultsaggal rendelkeznek:

— azintézményvezet6;

— gazdasagi vezet6;

— gondnok;
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— a meghatarozott teriletekhez rendelt technikai dolgozok.

12.3. A latogatas rendje

12.3.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az AMK-
val

Az AMK szolgaltatdsainak igénybevétele a kiils6 haszndlék szémara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevel6, nevel6-oktatd, kozmf(ivel6dési
munka nyugodt feltételeit és kdrilményeit.

A fenntarté képviselGit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezéket el6szor az intézményvezet6 fogadja.

A f6épiletben hivatali id6 alatt megjelend kiils6 személyek a portasnak bejelentik jovetelik céljat, aki
szlikség esetén megfelelS tdjékoztatast ad az lgyintézés helyérdl.

Altaldnos szabaly a Szent Laszl6 AMK-ban, hogy kiilsé személy csak hivatalos ligy intézése céljabol
tartézkodhat az épiiletekben. Ezért minden belépé koteles érkezésérdl tajékoztatast adni az ligyében
hivatalosan eljaré valamelyik dolgozdnak (pl: iskolatitkarnak, osztalyfénoknek, szaktanarnak...). Ha a
portdas nem tudja megdllapitani, hogy ki hivatott az érkez6 fogadasara, barmelyik iskolavezet6tél
segitséget kérhet.

A kézmdvel6dési programokra érkezG6k a kijelolt helyen és id6ben tartdzkodhatnak az épiletben.

A sportcsarnokba szervezett foglalkozdsok befejezését kovetGen a kiilsé résztvevéknek el kell hagyniuk
az épiletet.

Koézml(ivel6dési rendezvények idején a belépés zavartalansdgaért, illetSleg a kozonség fogadasaért a
kozmlivel6dési intézményegység vezetbje felelés. A program befejeztével az épililet megfelel6 rendben
valé elhagyasat a rendez6k és a portas kiséri figyelemmel.

Az engedélyezett rendezvények és bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az intézmény
létesitményeinek bérbevétele esetén az errdl sz616 szerz6dés tartalmazza az igénybevételnek és a kilsé
személyek belépésének, benntartézkoddsanak rendjét.

A kézmlivel6dési programok, egyéb rendezvények id6pontjat a portaszolgalattal k6zoélni kell.

12.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, |étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatdsat, az intézményvezet&ség javaslatara, az érintett kdozosségek véleményének
kikérésével az intézményegység-vezets dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épulletben valdé tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszer(i haszndlat mddjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét.

12.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

12.5.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan maddon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tiulmendéen igénybe kivanja venni
az intézmény helyiségeit, ezt az intézményegység-vezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és id6pontjanak megjelolésével.

12.5.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi id6ben és azutan is
csak pedagogusi fellgyelettel haszndlhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltlintetett id6ben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd
tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi
id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds vagy engedélyezett didkkér keretében tartézkodhat az
iskoldban — a hazirend betartasaval.
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12.5.3. A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben (informatika-, nyelvi terem, tornaterem) a konyvtdrban, az
ebédlGben — jol Iathatd helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelGse allitja 0ssze, és az intézményvezets hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkez6ket tartalmazza:
— a szaktanterem tipusa, neve;
— aterem felel6sének neve és beosztdsa;
— a helyiségben tartézkodds rendje;
— a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa;
— a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitdsa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (informatika-terem, nyelvi oktatdkabinet,
természettudomanyi eladé...) haszndlatahoz.

12.5.4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe
valo atvitele a terem felel6sének (szertdros pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott koélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételér6l és az anyagi felel6sségrél
elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezet6 és a gondnok egyiittes alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, amelynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik példanya a
gondnoknal marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor a gondnoknak ra kell vezetnie a példanyokra a visszaszolgdltatas
datumat, és az egyik példany az intézmény irattaraba keriil, a mdsik pedig a munkavallalénal marad.

12.5.5. Az 6vodai csoportszobak haszndlati rendje

A bolcsédei és dvodai csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhaték. Az évodai
tornaszoba az dévodai intézményegység vezetGjével torténd elGzetes egyeztetés alapjan haszndlhato
fejleszté foglalkozdsokra, kozmUvel6dési programok lebonyolitdsara a megfelel§ felligyelet biztositdsa
mellett.

12.6. Karbantartas és kartérités

A gondnok és karbantartd felelGs a tantermek, szaktantermek, el6addk, a tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagdért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles a karbantartéfiizetbe bejegyezni, illetve a
gondnok tudomadsara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelolésével. Az
Ujbdli haszndlatbavételrél a gondnok ad tajékoztatast. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban elSidézett kart a
karokozénak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott kdrokrdl az osztdlyf6nok koteles a szlil6t
értesiteni. Az intézményegység-vezet6 feladata a kar felmérése, és a kartérités szil6vel, gondviselbvel
torténé rendeztetése.
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13.A tanulodi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
— a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
— a 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl,
— 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
— 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (lIl.
12.) EMMI rendelet mddositasarol.
A jogszabaly rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti
és m(ikodési szabalyzataban kell meghatarozni. A tankdnyvellatdssal, a tanuldk tankényvi tamogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

13.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész
tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kélcsénzés soran biztositani kell, hogy a koélcsénzést igénybe venni kivané tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a konyv a szokasos
haszndlatot meghaladé mértéken tul séril, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru
tanulé illetve a kiskoru tanuld sziilGje az okozott karért kartéritési felelG6sséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az intézményvezet6 — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja
meg.

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

13.2. A tankonyvfelelGs megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a felel6s. Az
intézményvezeté minden tanévben december 15-ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatelldtdsban valé kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvfelel6s a Kényvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazdasaval
elkésziti a tanuldk tankdnyvrendelését.

A tankonyveket a Konyvtdrelldtotdl a tanuldk részére megbizdsbol értékesitésre atveszi majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelel6en részt vesz a tankdnyvellatdssal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

13.3. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az intézményvezet6 minden év jlnius 10-ig felméri, hany tanuldénak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai kényvtarbdl torténé tankonyvkolcsonzés utjan, tovabba hanyan kivannak
haszndlt tankdnyvet vdasarolni. E felmérés soran tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a kdznevelési torvény.
46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankdnyvtorvény 8.
§ (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvelldtasra vagy normativ
kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyljtasara, és mely
feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé
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— esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,
— esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,
— igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az el6z6eken tul.

Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazolé iratokat. A bemutatds tényét az intézmény ravezeti az igénylSlapra. A kedvezményre vald
jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatdsa sziikséges:
— a csaladi poétlék folydsitasardl sz616 igazolas (igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,
a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt);
— tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegl csaladi
potlék folydsitdsarol szolo igazolas;
— a sajatos nevelési igényld tanuld esetén a szakért6i és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye;
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatdrozat.

Az intézmény hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit.

A felmérés eredményérél az intézményvezeté minden év januar 20-ig tajékoztatja nevelStestiiletet, az
iskolai szlil6i szervezetet (k6zosséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankdényvtdmogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az intézményvezet6 a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-ig
meghatdrozza az iskolai tankonyvellatdas rendjét, és errGl tdjékoztatja a szil6t, vagy a nagykoru
cselekvéképes tanulét.

Az intézmény kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas tdmogatasanak megallapitasat a fenntarténal
azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankbnyvtamogatds rendszere nem tudja
megoldani.

13.4. Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

Az intézmény a tankoényvrendelést a Konyvtdrellatd altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazasaval a Konyvtérellatdnak kildi meg azzal, hogy:

— atankdnyvrendelés hatdrideje marcius utolsé munkanapja,

— atankdnyvrendelés mddositasanak hatdrideje junius 15.,

— a potrendelés hatdrideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb kérben kell megtenni, legalabb a
kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és a tanuldkat
esetlegesen megillet6 tamogatasok feltlintetésével. Az intézménynek a megrendelés soran azokat a
tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével. A mddositasra
és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszdm valtozdsa esetén keriilhet sor.
A moddositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben megadott tankdényvek darabszamat
lehet modositani. A médositas az eredeti rendelést6l maximum 10%-ban térhet el.
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14.Zar6 rendelkezések

14.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat moédositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat mddositdsa csak nevelStestileti elfogadassal és a jogszabaly
altal meghatdrozott kozosségek (szll6i szervezet, didkdnkormanyzat) egyetértésével, valamint a
fenntartd jévahagydsdval lehetséges. A nevel6testilet — legalabb évenként — fellilvizsgdlja a szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat rendelkezéseit.

14.2. A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat elfogaddsa, jdvahagyasa és hatadlybelépése

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének el6terjesztése utdn a nevel6testilet
fogadja el. Az elfogadds tényét a nevel6testiileti értekezlet jegyz6kdnyve tanusitja. A jogszabaly szerint
meghatdrozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiket adjak.

A Szent Laszlé Altalanos M(ivel6dési Kbzpont Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a nevelStestiilet a
2016. év szeptember hé 22. napjan tartott llésén elfogadta.

(A nevelGtestilleti Glésrél készilt jegyz6konyv és jelenléti iv a Szent Laszl6 AMK irattdraban a
138/4/1/2016. iktatdszamon taldlhatd. A dontésrél sz6lé hatdrozat szintén a Szent Laszld6 AMK
irattaraban talalhatd, a hatarozat szama: 2/2016.)

A Szent Laszlé Altalanos M(ivel6dési Kozpontban miikods SziilSi Szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatot 2016. szeptember 29-én véleményezte és jovahagyasra javasolta. (Az Ulésr6l készult
jegyz6konyv és jelenléti iv a Szent LaszI6 AMK irattdraban a 329/1/1/2016. iktatészamon talalhatd, a
hatérozat szama: 6/2016.)

A Szent Laszl6 Altaldnos M(ivel6dési Kozpontban miikddé Didkdnkormanyzat a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatot 2016. oktober 5-én véleményezte és jovahagyasra javasolta. (Az Ulésrél készilt jegyz6konyv
és jelenléti iv a Szent Laszlé AMK irattaraban a 361/1/2016. iktatészamon taldlhatd, a hatdrozat szdma:
8/2016.)

A SZENT LASZLO Altalanos Mdvel6dési Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a mai napon
jévahagyom.

Baja, 2016. oktdber 6.

Hajdbk Robert
intézményvezetd

A Szent LaszI6 Altalanos MivelSdési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd részérdl a
mai napon jévahagyom.

Baja, 2016. oktdber 10.

YV AO ol !“ $ L "j,.../'.
David Bernadette, CSSK
altalanos f6nokné
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15. Mellékletek

15.1. A szakmai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellenGrzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
intézményvezet6 kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i m(ikédéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenGrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkavallaléok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat
az irattdrban kell Grizni. Az intézményegység-vezetSk és helyetteseik, a munkakoz6sség-vezetSk
els6sorban munkakori leirasuk, tovdbbad az intézményvezet6 utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rdjuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

15.1.1. Az intézményvezetd ellendrzési tevékenysége

Az intézményvezet6 kozvetleniil ellendrzi
— azintézményegység-vezetdk és helyettesei;
— valamint a hozza kézvetlenil beosztott szakemberek szakmai munk3jat.

Az ellen6rzés modszerei:
— beszamoltatas;
— célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az intézményvezetS az ellenérzéshez lUtemtervet készit. A beszamoltatds lehet kozvetlen, térténhet
széban vagy irdsban, valamint beszamoldsnak mindsiil az is, ha az AMK vezetd testiileti szerve az
intézményegység tevékenységét vagy annak részteriletét értékeli.

15.1.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

15.1.2.1. A belsé ellendrzés céljai, feladatai

Az intézményben folyd nevelG-oktatd munka atfogd ellenérzése, a felmerilé hibdk észlelése és
korrigaldsa, a hatékonysag névelése.

A belsé ellenGrzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagdgiai tevékenység jogszerlségének,
hatékonysaganak ellenérzése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges megerGsiteni a
pedagdgusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitani, illetleg
bdviteni. Az ellenbrzést az intézményegység vezetlje, a helyettesek és a munkakdzosség-vezetGk végzik
az éves ellenGrzési terv alapjan.

15.1.2.2. A belsd ellendrzés teriiletei és tartalma

Az intézményben folyd nevel§-oktatéd munka egésze.

15.1.2.3. A belsd ellendérzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenGrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért az intézményvezets felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelés beosztdsu dolgozéja felel6s a maga terlletén.

A zintézményegység vezetbje késziti el a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének Gtemtervét. A belsé
ellendrzés rendjét oly madon kell kialakitani, hogy legalabb 2 évente valamennyi pedagégus munkajat
ellendrizzék, értékeljék. A pedagdgus kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében draldtogatds soran
felmérjék neveld és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.

15.1.2.4. A belsé ellen6rzés végrehajtasanak kérdései

Az ellen6rzéshez, mérésekhez ellenérzési terv készil, és ez keril Utemezésre az éves munkatervek
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alapjan. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer( ellenérzésekre is sor kerdil.

Rendkiviili ellen6rzés megtartasat kérheti
— a szakmai munkakozosség;
— pedagodgus;
— aszll6i munkakozosség az intézményegység vezetGjének hozzdjarulasaval;
— afenntartd képviselgje.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, aki arra
észrevételeket tehet.

15.1.2.5. A belsé ellendrzés formai, modszerei

— Oralatogatis;

— Oraelemzés;

— beszadmoltatas;

— eredményvizsgalatok, felmérések;

— napldellendrzés, dokumentumok ellenérzése.

15.1.2.6. Az ellenGrzésre jogosult személyek

— azintézmény vezetGje és helyettese;
— intézményegység-vezets és helyettesei;
— a munkak6zosségek vezetdi;

— (sajat osztalyukban) az osztalyfénokok;
— felkérésre kils6 szakért6.

Az 6ra ellenGrzését végzd személy a digitalis napldban az ellenérzés tényét igazolja.

A pedagdégus adminisztracids feladatainak ellenérzése folyamatos az intézményvezet6ség részérdl. Az
ellendrzést végzb feladatai a munkakori leirdsban jelennek meg.

Az egyes szakterileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek kiértékelik,
megvitatjak, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
intézményegység vezetésénél.

Az el6z6 tanitasi év ellen6rzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévzaré értekezletre, megallapitva,
hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

Az ellen6rzés soran felmerilt hianyossagokkal, problémadkkal 6sszefliggd intézkedésekrdl intézkedési
terv készil. A hibak kijavitasa utdlagos ellenGrzéssel torténik.

15.1.3. Ellendrzés rendje az dvodai intézményegységben

Az 6voda intézményegység vezetdje ellenérzi
— az 6évodapedagogusok,
— az 6vodatitkar,
— a dajkdk munkajat.

A nevel6munka ellenérzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenérzések altalanos szempontjait, a feladatok végrehajtdsanak
hataridejét, a felel6s6k nevét.

Az ellenGrzések litemezésére, gyakorisagara vonatkozéan kilon éves ellenGrzési terv késziil.

Az ellenGrzések tapasztalatairdl az intézményegység vezetd vagy az ellendrzéssel dltala megbizott felel6s
ellenérzési napldt vezet, amely a feltdrt hibdkat, hidnyossdgokat, mulasztasokat, illetve az ezek
kikliszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat tartalmazza.
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15.2. A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalom szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté jutalom odaitélése sordn lényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére allé keretet differencidltan — a kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint
— minden év végén osztja szét az intézményvezet6.

A kiemelt munkavégzésért adhatod jutalmat azok a pedagdgusok kaphatjak, akik leginkdbb megfelelnek

az alabbiaknak:

15.2.1.

15.2.3.

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz

sokrét(i pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja;
drai munkajat magas szinvonalon végzi;

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire;

szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben;

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban;

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban;
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket;

tanfolyamokat, el6készit6ket szervez és vezet;

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

. Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz

részt vesz a pedagogiai program, a milkodési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében;

részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében;

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdz0sség innovacids célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskor(i tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

15.2.5.

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba;
befektetett tevékenységét széleskorl eredményei visszaigazoljak;
folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfén6ki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfé6noki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli;

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki;

jo szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat;

adminisztracios tevékenységét pontosan és idGben elvégzi;

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyf6noki tevékenységét befejezé
kollégak munkajanak értékelése.

Széles kori tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az intézményi rendezvények elGkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik;

érdekl6dési teriiletének megfelelGéen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében;

részt vesz az intézmény arculatanak formaldsaban;

tanitvanyainak kiranduladst, sportrendezvényeket, szinhaz- és muzeumlatogatast stb.
szervez.
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Egy esztendére kizarhatja az intézményvezetd a kiemelt munkavégzésért adhatd jutalomban részestlék
korébdl azt a pedagdgust:
— akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben;
— akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkdjanak nem megfelel6
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézményvezetd;
— ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések sordn egynél tobb alkalommal -
szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az intézmény vezetbsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté jutalom odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy
nem lehet szempont, pl.:
— azillet6 pedagdgus fizetési besorolasa;
— cimpotlékban vald részestilése;
— illetménypdtlékban valé részesiilése (osztalyf6noki, munkakdzosség-vezetdi, stb.);
— dllami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé
részesilése.
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15.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Késziilt a 2011. évi CXC. tv. 58.§ és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53.§ - 60.§ alapjan.
(A szabdlyzat rendelkezései kézt a fenti jogszabdlyok vonatkozo rendelkezései olvashatdk délt és kisebb
meéretl betiikkel)

15.3.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

A torvény 58.§ (3) alapjan minGsilé fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén fegyelmi eljaras indul. A
fegyelmi eljaras megkezdését az intézményegység-vezets rendeli el.

Egyes esetekben az intézményegység-vezeté mds személyt is megbizhat az eset kivizsgalasaval.

A megbizds irdsban torténik és csak az adott esetre szélhat.

tv. 58. § (3) Ha a tanulo a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa kételezd,
ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

(8) Nem indithaté fegyelmi eljgrds, ha a kételezettségszegés ota hdrom honap mdr eltelt. Ha a
kételezettségszegés miatt biintets- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végzédétt felmentéssel
(az inditvdny elutasitdsdval), a hatdridét a jogerds hatdrozat kbzlésétél kell szamitani.

(10) A fegyelmi eljards meginditdsdrdl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilGjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy dlldspontjdt,
védekezését el6adja. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott kételességszegést, vagy a
tényadllds tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanuld
sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljdrdsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

EMMI 53. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljdrds és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgdl.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziilGje mindig részt vehet. A tanulét sziilGje, térvényes
képviselGje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljdrds meginditdsdrol a tanuldt, a kiskoru tanulo sziilGjét, a gyakorlati képzés sordn
elkévetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatéja nem az
iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovdbbiakban: gazddlkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén a
teriiletileg illetékes gazda-sdgi kamardt értesiteni kell a tanuld terhére rott kételességszegés
megjelélésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tdrgyalds idépontjdt és helyét, azzal a
tdjékoztatdssal, hogy a tdrgyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazddlkodé szervezet vagy a tertiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviselGje szabdlyszerti értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt
szabdlyszerii meghivds ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé,
a szlil6 kiilén-kilén a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljardst — a meginditdsdtdl szamitott harminc napon beliil — egy tdargyaldson be kell fejezni.
Az eljdrds sordn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabbd a gazddlkodo szervezetet
érinté kérdésekben a gazddlkodo szervezet képviselGje az iliggyel kapcsolatban tdjékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvdnnyal élhessen.

15.3.2. Az vétség kivizsgalasa

Az intézményegység-vezets a jogszabalyban ( tv. 58.§(9) és EMMI 57.8) meghatarozottakra tekintet-tel
kivizsgalja az ligyet.

Az intézményegység-vezet6 megsziinteti a fegyelmi eljarast, ha nyilvanvaldan nem tortént fegyelmi
vétség, vagy az csekélyebb sulyu.

EMMI 57. § (1) A fegyelmi jogkér gyakorldja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges ténydlldst tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre dllé adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljdrdst folytat
le. Bizonyitdsi eszk6zék a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomds, a szemle és a szakértGi
vélemény.

(2) A fegyelmi eljdrds sordn térekedni kell minden olyan kériilmény feltardsdra, amely a kételességszegés
el-birdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulé ellen vagy a tanuld mellett szol.
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15.3.3. Egyeztetd eljaras

Egyeztetd eljarasra csak akkor van lehetdség, ha a sérelmet az intézmény didkja szenvedi el. Az
intézményegység-vezets ebben az esetben is megkezdi a fegyelmi eljarast.

Amennyiben tisztazott a sérelmet elszenvedé és az elkOvetéssel gyanusitott személye, az
intézményegység-vezets figyelmezteti Gket, vagy torvényes képviselGjiket az egyeztetS eljaras
lehet6ségére. Amennyiben a felek egyetértenek az egyeztet6 eljards lefolytatdasaban az
intézményegység-vezetd beszerzi a feleknek az egyeztet6 eljards lefolytatdsdra vonatkozd irasbeli
hozzdajarulasat. (EMMI 53. § (3))

A nyilatkozatok beszerzésével egyidejlileg az intézményegység-vezet6 felhivia a feleket, hogy
nevezzenek meg egy, mindkett6jik szamara elfogadhatd nagykoru személyt, aki az egyeztetd eljarast
vezeti. (EMMI 54.§ (2))

Az egyeztetG eljardas EMMI 54.§ (1) szerinti lefolytatasaért az intézményegység-vezet6 felel.

A felek hozzdjaruldsa esetén a fegyelmi eljards a rendelet értelmében megszakad.

EMMI 53.§ (4) esetén az intézményegység-vezetd dont az egyeztet6 eljards alkalmazasanak
elutasitasardl.

EMMI 53.§ (2) A fegyelmi eljdrdst egyeztets eljdrds (a tovdbbiakban: egyeztets eljdrds) el6zheti meg,
amelynek célia a kételességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézétti megdllapodds létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztets eljdrds részletes szabdlyait az SZMSZ-ben kell meghatdrozni.

(3) Egyezteté eljdrds lefolytatdsdra akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljgrds meginditdsdrol szélo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld kiskordu,
a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetS eljdrds igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdt. A fegyelmi eljdrdst folytatni kell, ha az egyezteté eljdrds
lefolytatdsdt nem kérik, tovdbbd ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba térténé megérkezésétdl szamitott
tizenét napon beliil az egyeztetd eljdrds nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazdsat
elutasithatja.

(5) Ha a kételességszegéssel gyandusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztets eljardsban
irdsban megdllapodott a sérelem orvosldsdrdl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megdllapodds
mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére, de legfeljebb hdrom hénapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljdrds folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvosldsdrdl kététt irasbeli megdllapoddsban a felek kikétik, az egyeztetd eljards megdllapitdsait
és a megdllapoddsban foglaltakat a kételességszegd tanulo osztdlyk6zésségében meg lehet vitatni,
tovdbbda az irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljards lefolytatdsdért a fegyelmi jogkér gyakoridja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilbnésen megfelelé terem rendelkezésre bocsdtdsa, egyeztetl felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatdsért felel6s miniszter feliigyelete alatt miikédé intézményben
miik6dé oktatds-ligyi kézvetitdi szolgdlat kézvetitdje felkérhets az egyeztetés levezetésére.

15.3.4. A neveldGtestiilet dontése

Ha a didk beismeri a terhére rott cselekményt, az intézményegység-vezetd 6sszehivja a nevelbtestiiletet.
Amennyiben a terhelt didk 1. — 4. osztalyos, elegendd az ezen a tagozaton tanitd nevelGket és a didkot
tanité targyat oktatd pedagdgusokat 6sszehivni.

Ha a terhelt didk 5. — 12. osztalyos, elegendé a fentihez hasonlé médon a tantestiilet megfelel6 részét
Osszehivni.

A fegyelmi (igy megtargyaldsa soran csak a nevelStestiilet tagjai lehetnek jelen. Oket titoktartasi
kotelezettség terheli.
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Az intézményegység-vezetd a nevelbtestiiletet tdjékoztatja a fegyelmi vétségrél és a vizsgalat
eredményérél. A tajékoztatas alatt a tanuld és szilGje jelen lehet, a nevelGtestiilet tagjai kérdéseket
tehetnek ol neki. Ezutan a tanuld és sziil6je elhagyja a termet.

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint hatarozatot hoz.

EMMI 60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzdtartozdja, tovdbbd az, akit a tanulo dltal elkévetett
kotelességszegés érintett.

(3) Akivel szemben kizdrdsi ok dll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizdrdsi okot a tanulo és kiskoru tanulo
esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizdrdsi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a mdsodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdnak munkdlitatdja
megadllapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatdrozott kizdrdsi ok fenndlldsadt.

tv. 58.§ (4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovds,

b) szigorti megrovds,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csGkkentése, megvondsa,

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtal,

f) kizdrds az iskoldbdl.

(5) Tankételes tanuléval szemben a (4) bekezdés e)—f) pontjdban és a (7) bekezdés e) pontjaban
meghatdrozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.
Ekkor a sziil6 kételes uj iskoldt, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mds
iskoldban, kollégiumban térténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenét napon beliil nem oldddik
meg, a kormdnyhivatal hét napon beliil kételes mdsik iskolat, kollégiumot kijeléini szamdra. A (4) bekezdés
d) pontjaban szabdlyozott fegyelmi blintetés

akkor alkalmazhatdé, ha az iskola igazgatdja a tanuld dtvételér6l a mdsik iskola igazgatdjdval
megdllapodott. A (4) bekezdés c) pontjadban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatdsokra nem vonatkoztathatd.

(9) A fegyelmi biintetés megdllapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkévetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi
digkénkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni.

(11) A tanuldval szemben ugyanazért a kételességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithato meg.
Ha a kételességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megdllapitdsdnak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltér6 megdllapoddsdnak hignydban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet megdllapitani, amelyikben az eljards el6bb indult.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a tébbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mds elhdrithatatlan kdrral, veszéllyel jdrna, az els6foku hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

EMMI 55. § (1) Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztdlyzatokat megdllapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nydri
gyakorlat teljesitése sordn kévet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kételességszegdé magatartdst.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatdsdatol, kizdrds az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birésdg a tanuld javdra
megvdltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanulé — vdlasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsdg elétt — osztdlyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizdrds az iskoldbdl fegyelmi biintetést megadllapito hatdrozat az iskola tizedik évfolyamdnak, a
kézépiskola utolsé évfolyamdnak vagy a szakiskola utolso szakképzési évfolyamdnak sikeres elvégzése
utdn vdlik végrehajthatovd, a tanuld nem bocsdthatd érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuldé a
megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizdrds fegyelmi biintetés hatdlya
alatt dll.

(4) A tanulé — a megrovds és a szigoru megrovds kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatdlya alatt dll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat
honapndl,

b) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatdsatdl és kizards az iskoldbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapndl.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtdsdt a tanuld kiilénés méltanyldst érdemlé
kériilményei-re és az elkévetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap idStartamra
felfiiggesztheti.
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15.3.5. Fegyelmi targyalas

A torvény 58.§ (10) alapjan az intézményegység-vezet6 fegyelmi targyalast kezdeményez, ha a didk
vitatja a terhére rott cselekményt, vagy az ligy koriilményei ezt egyébként indokoljak.

A fegyelmi bizottsag harom napon bellil megkezdi munkajat. EInokot valaszt, majd tdjékozddik az
Ugyben és kit(izi a targyalas napjat.

A fegyelmi targyalason a kovetkezd személyek lehetnek jelen: bizottsadg tagjai, az intézményegység-
vezetd, a terhelt didk és sziil6je (gondvisel6je), valamint jogi képviselGje, tovabbd a jegyz6kdnyvet
vezet§ iskolatitkar.

A felsoroltakon kiviil a targyaldteremben csak azok a személyek tartézkodhatnak (pl. tanuk), akiknek
jelenlétét az intézményegység-vezet6 vagy a fegyelmi bizottsag elrendeli. Nevezett személyek csak a
meghallgatasuk ideje alatt tartézkodhatnak a teremben.

A hivatalbdl jelen [év6 személyeket titoktartasi kotelezettség terheli.

A targyalast a bizottsag elndke vezeti.

Az EMMI 56.§ (4) alapjan targyalds kezdetén az elnok figyelmezteti a tanuldt a jogaira.

El6sz0r az intézményegység-vezetd ismerteti a tanuld terhére rétt magatartast, elGterjeszti a
bizonyitékokat. Ezt kovetéen a tanuld vagy képviselGje adhatja el6 védekezését. Ha a bizottsag
szikségesnek latja, tovabbi kérdéseket tesz fel, illetve tovabbi bizonyitast rendel el.

A tanuldt megilleti az utolso szé joga.

A bizottsag a hatdrozatait egyszer( tébbséggel hozza meg.

EMMI 56.§ (4) A fegyelmi tdrgyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetben
ismertetni kell a terhére rott kdtelességszegést, valamint a rendelkezésre dlld bizonyitékokat.

(6) A tdrgyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl jegyz6kényvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
tdrgya-lds helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb meg-dllapitdsait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé kéri.

58. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezd részét és révid indokoldsdt. Ha az (igy bonyolultsdga vagy mds fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszt-hatja.

(2) A fegyelmi eljdrdst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kévetett el kételességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsdt,

c) a kételességszegés elkévetésétdl szamitott hdrom honapndl hosszabb idé telt el,

d) a kételességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanulo kévette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazddlkodo szervezet képviselGje az eljardsban részt vett, a
gazddlkodo szervezetnek.

(4) Megrovds és szigori megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilé is — tudomdsul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és eljdrdst megindito kérelmi jogdrdl lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelélését, a hatdrozat
szamdt és tdrgydt, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamdt, a
felfiiggesztését és az eljdrdst meginditd kérelmi jogra vald utaldst.

(6) A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kételességszegés révid leirdsat, a ténydllds
megdllapitdsdnak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt déntés indokat,
elutasitott bizonyitdsi inditvdny esetén az elutasitds okdt.

(7) A fegyelmi hatdrozat zdré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo aldirdsdt és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevelétestiilet jar el, a
hatdrozatot a nevelétestiilet nevében az irja ald, aki a tdrgyaldst vezette, tovdbbd a nevelGtestiilet egy
kijelélt, a targyaldson végig jelen Iévé tagja.
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15.3.6. Az els6foku hatdrozat elleni fellebbezést masodfokon a fenntarto biralja el.

EMMI 59. § (1) Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku
fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benydjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megdllapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkér
gyakorlo-ja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a mdsodfoku fegyelmi
jogkér gyakorlojaghoz. A felterjesztéssel egyiitt az lgy valamennyi iratdt tovdbbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkdr gyakorldjdnak az ligyre vonatkozo véleményével elldtva.

EMMI 60 .§ (2) A mdsodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovdabbd az,
aki az ligyben tanuvallomdst tett vagy szakértéként eljdrt.

15.3.7. A fegyelmi bizottsag

A nevelGtestiilet dllandé fegyelmi bizottsagot valaszt. A fegyelmi bizottsag megbizatasa harom évre szdl.
A fegyelmi bizottsdg 6t taghdl és harom péttagbdl all. A pottag akkor vesz részt az eljardsban, ha abban
az EMMI 60.§ (1) alapjan vagy akadalyoztatas esetén a bizottsag valamely allandé tagja nem vehet részt.
Nem lehet tagja a bizottsagnak az, aki az gy tdrgyalast megel6z6 vizsgdlata sordn el-jart, valamint az,
aki tanu vallomast tett vagy tenni fog.

A bizottsdg Osszetétele az eljaras soran nem valtozhat. Amennyiben ez valamely elharithatatlan okbdl
mégis bekodvetkezne a kiesé tag helyére 1épd podttagot hdrom napon belil, de legkés6bb a targyalas
kezdetéig tdjékoztatni kell az ligy részleteir6l. Ha ez nem lehetséges a targyaldst ésszerlien rovid
hataridével el kell halasztani.

EMMI 56.§ (5) A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kéziil vdlasztott legaldbb hdromtagu
bizottsdg folytatja le. A bizottsdg az elnékét sajdt tagjai kéziil vdlasztja meg.

EMMI 60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzdtartozoja, tovdabbd az, akit a tanuld dltal elkévetett
kotelességszegés érintett.

(3) Akivel szemben kizdrdsi ok dll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizdrdsi okot a tanuld és kiskoru tanuld
esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizdrdsi ok esetén az iskola, a
kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a mdsodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak munkdltatdja
megdllapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatdrozott kizdrdsi ok fenndlldsat.
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15.4. Rendkivili esemény (tiiz, bombariadd) esetén sziikséges teenddk

15.4.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek minésil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré korilmény felmerilése,
amelynek soran egyedi eseti dontés valik szlikségessé.
llyen esemény lehet példaul:

— baleset;

— bombdval valé fenyegetés;

— tliz;

— illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

15.4.1.1. A rendkiviili eseményt észlel6 kdzalkalmazott feladata

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetGjének, tavollétében
helyettesének.

15.4.1.2. A vezetok feladatai

Az intézményegységekben tortént rendkivili  eseményrél az intézményegység-vezet6 az
intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Az intézményvezets intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen.

15.4.1.3. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az éplletben
maradas veszélyezteti, az épliletet a tanuldkkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanuldk felligyeletét elldtd pedagégusok, gondozdn6k a bombariadé terv
alkalmazasaval vesznek részt.

15.4.1.4. Bombariadé

Rendkivili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd, illetve az
intézményegység-vezetd hoz. Akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti és mikddési szabdlyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kiuritése a tlizriaddterv szerint torténik.

Az éplilet Kkilritésének id6tartamdrdl, a tanuldk elhelyezésér6l az intézkedést végz6 hatdsag
informdcidja szerint az intézményvezets vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariadd miatt kiesé drdk pétlasardl a téli, tavaszi és nyari sziinid6 terhére hoz intézkedést az
intézmény vezetdje.

A rendkivili eseményrél, bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariadé esetén az AMK érvényes bombariadd terve szerint kell eljarni, amely a szervezeti és
mikodési szabalyzat melléklete.

15.4.2. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Irdnyitdja a gazdasagi vezetd. A tevékenység 0sszefogasa és kozvetlen irdnyitdsa az intézményi gondnok
feladata. Kozvetlen vezetSi feladatokat latnak el az intézményegység-vezet6k. A feladatok
végrehajtasaban kozrem(kodnek az intézményegységek megbizottai.

A végrehaijtasi rend igazodik az intézmény bombariado tervéhez.

15.4.2.1. Az intézményvezetd altalanos feladat- és hataskore

— gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasardl;
— koteles intézkedni a felmeriil6 hianyossagok pétlasardl;
— atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartéjanak;
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— a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzend§ feladatokat folyamatosan ellenérzi vagy
ellendrizteti;

— ha afelel6s a feladatdt nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

— hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a ment6 és megel6z6
tevékenységek elldtasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasardl.

15.4.2.2. A gazdasagi vezet6 konkrét iranyitdsi feladatai a katasztrofa-, tliz- és polgari
védelmi tevékenység teriiletén

— kozvetlenil irdnyitja a tlzvédelmi megbizott munkajat;

— az intézményvezetés képviseletében a tlzvédelmi megbizottal egyltt részt vesz a
hatdsagi tlzvédelmi szemléken, ellen6rzéseken, és aldiratja az err6l készilt
jegyz6kodnyvet;

— a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és joévahagyasra el6terjeszti a
tlizvédelemre vonatkozo éves koltségvetési tervet;

— gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok és felszerelések nyilvantartdsardl, taroldsardl,
folyamatos felujitasardl és poétlasarol;

— kidolgoztatja és jovahagyja az intézmény helyiségeire vonatkozd tlzvédelmi
utasitasokat;

— gondoskodik az intézményi tlzoltd, élet- és vagyonmentd csoportok megszervezésérdl,

— negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevéi:
tlzvédelmi megbizott, az ellen6rzott terileten illetékes vezet6k. A szemlérdl
jegyz6konyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

— a tlzvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
madositasokra javaslatot tesz;

— rendszeresen ellendrizi a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

— vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka sordn az
intézkedési jogkorét érinté iratokat, dokumentumokat;

— szervezi a dolgozdk folyamatos tlzvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,
szakvizsgdra valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasardl;

— az alkalomszer( tlzveszélyes tevékenységet az aldbbiak szerint engedélyezi:

— alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szdmozott engedélylapok felhasznalasaval)
adhato ki;

— alkalomszer( tlzveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 dolgozdk végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozdknak adhato ki;

— egyéb nyilt langgal jaré tlzveszélyes munkat megfelel6 el6zetes tlzvédelmi
oktatdsban részesitett dolgozd is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjan;

— az engedély eredeti példanyat az alaird dolgozdénak kell kiadni, aki azt a tlzveszélyes
tevékenység helyszinén koteles tartani;

— az alkalomszer( tlzveszélyes tevékenység befejezése utdn a dolgozé koteles a
munkardl és tlzvédelmi észrevételeir6l az engedélyez6nek beszamolni és az
engedély eredeti példanyat visszaadni.

15.4.2.3. A tlizvédelmi megbizott/felelGs feladatai

— megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;

— folyamatosan ellenérzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;

— elkésziti és jovahagyatja az intézmény tlizriaddtervét, és ennek alapjan megszervezi és
lebonyolitja a tlizvédelmi riadét;

— kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak
ismertetésérdl;
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— meghatarozza és ismerteti az intézményi tlizjelzés maédjat;

— atlizvédelmet érint6 valtozasokrol tajékoztatja az intézmény tlizvédelmi vezetdjét;

— tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;

— kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatésdgokkal;

— tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az intézmény
dolgozdi tlizvédelmi képzésének tervét, az idGszakos ellenérzésének tervezett
id6pontjat;

— a tlizvédelmi szabdlytalansagot elkdvetbkkel szemben az intézményvezet6nél fegyelmi
felel6ségre vondst vagy bilintetdeljarast kezdeményezhet;

— a tlzvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, elGirasok
megtartasat, tobbek kozott:

— a nyilt 1ang, a dohanyzas tilalmara vonatkozd tablak kifliggesztését, a rendelkezések
betartasat;

— atlizoltd késziilékek mindségi és ellenbrzési jegyének meglétét és érvényességét;

— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabdlyszer(iségét és azok kifliggesztését;

— hidnyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezet6jétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetbjének.
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15.5. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.5.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

A kdnyvtar neve: Szent Laszl6 AMK Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszdma: Baja 6500 Katona Jozsef utca 3.
Telefon: 06-79-523-780/216
Létesités id6pontja: 1995.
A konyvtdr fenntartdja:
Szent LaszI6 Altaldnos M(ivel6dési Kbzpont
A konyvtar fenntartdjanak cime: 6500 Baja, Katona J. u. 3.
Felligyeleti szerv: Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
Kodzvetlen iranyitd: intézményvezetd
A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhdaldzat tagja az alabbi szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot:
— Orszagos Széchényi Konyvtdr,
— Konyvtarostanarok Levelez6 Féruma,
— Bdacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Intézet szakreferense,
— bajai Ady Endre Varosi Konyvtar,
— bajai f6iskolai, kozépiskolai és altalanos iskolai intézmények konyvtarai.
— Iskoldn belill: munkakozdsségek, osztalyfénokok.
A konyvtar hasznaldi: csak az intézmény dolgozdi, tanuldi vehetik igénybe
A konyvtar elhelyezése: az intézmény elsé emeletének 34. helyiségében mikodik.
Alapterilete: 104 négyzetméter
A konyvtar hasznalata: ingyenes.

15.5.2. A kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatdrozni.

— A tanuldk tankonyvvasarlasi felhasznalasardl szold 23/2004.0M rendelet elGirasai
alapjan, az altaldnos és kozépiskolai tanuldi létszdm fliggvényében, a gazdasagi
vezetbvel és az intézményi egység vezetbjével egyeztetve, a tanuldi tankdnyvtamogatas
kiosztasanak id6pontjaval megegyezéen keriil felhasznalasara.

— Konyvek, folyéiratok, egyéb informacidhordozdk éves koltségvetéskerete.

— A munkakozosség vezetGivel torténd egyeztetés utdn az igények begyl(jtése, majd a
gazdasagi vezetbvel egyeztetve a lehet6ségekrél, évenként két alkalommal (majus és
november) térténhet dllomanyfejlesztés.

15.5.3. A kényvtar alapfeladatai

15.5.3.1. Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A gylijteményszervezést, allomanyfejlesztést meghatarozé dokumentumok:

A konyvtdr a tantervi kdvetelményeknek megfelel6en folyamatosan, tervszer(ien és ardnyosan fejleszti
allomanyat gy(ijt6kori szabalyzata szerint.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezets, a munkakozosség vezetbk és a tanarok
javaslatait, (deziderata) valamint az intézmény kdnyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

Beszerzi a nevelési, oktatdsi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt miveket a szikséges
példanyszamban, és biztositja a pedagégusok és a tanuldk munkajahoz sziikséges alapvetd
dokumentumokat.

A gyarapitasnak mindharom madjaval él.

15.5.3.2. Vasarlas

— esetenként készpénzes vasarlas
— egyéb rendelés utjan.
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15.5.3.3. Ajandékozas

A konyvtari allomany ajandék utjan csak akkor gyarapodhat, ha az ajandékba kapott dokumentum
megfelel a GylUjt6kori szabdlyzatban foglaltaknak. Ajandékozds a jogszabalynak megfelel6en
jegyz6konyv és jegyzék segitségével torténik. Az ajandékozd tudomasul veszi, hogy az ajandékozott
dokumentum a tovabbiakban az intézmény tulajdonat képezi, s annak sorsardl az intézményvezetés
dont a konyvtarostanar javaslata alapjan.

Amennyiben az ajandék tiszteletpéldany, az eljaras megegyezik az el6bbiekkel.

15.5.3.4. Csere

A konyvtari gyarapodas mdodja a konyvtarak kozotti csere lehetdség is.

A konyvtaros hozzajaruldsa nélkil kdonyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai kdnyvtar
szamara.

A gy(ijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem keriilhet a konyvtarba.

15.5.3.5. Allomanyvédelem

— A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az intézményvezetd biztositja.

— A konyvtdr egyterld helyiség. Eredeti funkcidja mellett el6addsok, tanitdsi o6rdk,
versenyek, vizsgak, értekezletek, érettségi taldlkozdk szinhelye is. Allomanyanak
védelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

— A konyvtarban, tanitasi id6ben étkezni tilos.

— A konyvtar zardnak kulcsa a konyvtdrostanarnal, a konyvtarat takarité személynél és a
portan vannak. A leltari felelGsség igy megoszlik.

— A konyvtar kulcsai a konyvtarostanar, konyvtaros kivételével mas személynek csak
intézményvezet6i engedéllyel adhatdk ki.

— A konyvtarostanar tartds betegsége esetén helyettese részardnyos anyagi felelsséggel
tartozik. Felel&sségének idejét jegyz6konyvben kell rogziteni.

— Az intézményvezetS végrehajtja a szlikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket. Nyilt lang
haszndlata a konyvtdrban tilos. A konyvtar elGterében porral oltd késziiléket kell
elhelyezni.

— A konyvtarban naponta fel kell tordlni nedves ruhdval az aljzatot, és évente kétszer
valamennyi polcot portalanitani kell.

— Evente egyszer az elhasznédlédott, de tartalmaban fontos dokumentumok kéttetésére,
javitdsara keretet kell biztositani, amely nem felhasznalas esetén Uj konyvek
beszerzésére fordithato.

15.5.3.6. Allomanyba vétel

Az allomany feltadrasa 2003. 6ta a Szirén 9. akkreditalt konyvtari program segitségével torténik.
Allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A konyvtdros a dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi, ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdijével,
leltari szammal és raktari jelzettel, valamint az dllomdnyi kiemelés megkilonboztets jelével.

A dokumentumon feltlinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét, a dokumentumtipus
nevének elsé bet(jelét.

Az ideiglenes megG6rzésre beszerzett dokumentumok B, a tartdés tankonyvek TK, a mdsoros
videokazettak V, a CD-ROM-ok CD, ill. DVD bet(ijelet kapnak a szam elé.

A konyvtar altal vezetett nyilvantartasok:

Kalén cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartdsba a tartés megGrzésre (3 évet meghaladd idétartam)
szant kiadvanyokat, videokazettakat, DVD-ket, CD-ROM-okat, az ideiglenes meg6rzésre szant kdnyveket
és tartds tankdnyveket.

15.5.3.7. Az dllomany apasztasa

Az Adllomanykivonds f6 célja, hogy a gy(jtékori szabdlyzatban meghatdrozott szempontoknak
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megfelel6en formalja az dllomanyt, az oda nem illG, elavult, fizikailag megrongalddott, vagy foloslegessé
valt kiadvanyoktdl megszabaditsa. Az allomany csokkentése a vonatkozé jogszabdly, ill. szabvany
(3/1975. KM-PM, MSz 3448-78) szerint évente torténik.

Alloménybdl kivonasra keriilnek az olvasék altal nem hasznalt dokumentumok is.

Az elvesztett dokumentumok torlésre keriilnek a nyilvantartasbol, ha nem az elvesztett
dokumentummal teljes mértékben megegyezé példannyal pdtolja az olvaso.

A 3/1975 (VIII.17.) KM-PM rendelet alapjan, a konyvtar altal kikblcsonzott és a kolcsonvevénél elveszett
vagy megsemmisiilt, megrongalt dokumentum esetén a kovetkez6képpen kell eljarni:

— ha az elveszett, megsemmisiilt dokumentum — jellegénél fogva — egy masik példannyal
érdemben pdtolhatd, Uj leltari szdmon nyilvantartasba kerilve, elfogadhato.

— ha az elveszett, megsemmisilt dokumentum érdemben nem podtolhatd, a konyvtar a
kolcsonvev6tsl a dokumentum antikvar- forgalmi értékének pénzben vald megtéritését
kovetelheti. Az igy befolyt 6sszeget az intézmény gazdasdagi vezetése kezeli.

Tankonyvtar: A tankdnyvek a gyorsan véltozé, avuld kiadvanyok korébe tartoznak, igy kivonasukrél — a
hivatalos tankonyvjegyzék, valtozasaival 6sszhangban — rendszeresen, tanévenként gondoskodni kell.
Amortizaciéjanak mértékét a Szent Laszl6 AMK Hazirendje tartalmazza.

15.5.3.8. Allomanyellendrzés

A vonatkozd jogszabaly értelmében (3/1975. KM-PM), az dllomany jelenlegi nagysaga miatt 3 évenként
teljes kord allomanyellenérzést kell végezni a jogszabalyban el&irt modon.

Allomanyellenérzést kell végezni akkor is, ha a kdnyvtari llomany tekintetében elharitatlan esemény
kovetkezett be. Elharithatatlan esemény lehet: betorés, lopas, bedzas, stb.

A leltdrozas folyamatdhoz a sziikséges személyi feltételeket (minimalisan 2 f6) az intézményvezetésnek
biztositania kell.

A letéti dllomdanyokat évente egyszer (legaldabb egyszer) ellendrizni kell.

Az ellenGrzés folyamatat a vonatkozo jogszabdlyoknak megfelel6en kell tervezni és lebonyolitani.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy szabdlyos id6kdzonként, az érvényben 1évé rendeletnek
megfelel6en ellenérizzék az allomanyt.

15.5.4. Kiegészito feladatok

— LehetGvé teszi mas konyvtarak szolgdltatasainak elérését (konyvtarkozi kolcsonzés).
— Részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentumok és informacidk cseréjében
— Az elkilonitett tankonyvtdr tartds tankonyvként, egyedi nyilvantartasban kezeli
— atorténelmi- és foldrajzi atlaszt,
— a matematikai feladatgyljteményeket,
— afizikai feladatgydjteményeket,
— a Négyjegyl fliggvénytablazatot,
— a Szentirast,
— azirodalmi szoveggy(ljteményeket.
Ezek kolcsonzése egy tanévre szdl, illetve a tantargy befejezéséig kell visszajuttatni. (A tankonyvtarra
vonatkozo szabalyokat a 3. szamu melléklet tartalmazza)
— Konyvtarunkban 6 darab szamitdgép all a tanuldk rendelkezésére, ezek kozil egy, vakok
szdmara telepitett programmal ellatva.
— Masolatot szolgdltat a konyvtar dokumentumairdl

15.5.5. Az iskolai kdnyvtar gylijt6kori szabdlyzata

15.5.5.1. Meghatarozo tényez6k

Iskolank tipusa altaldnos mdvel6dési kozpont, (6évoda, 8 osztdlyos altaldnos iskola, négy-és
nyolcosztalyos gimnazium, vizligyi és kornyezetgazdalkodasi szakgimnazium, kollégium,) és egy
nyolcosztalyos ének-zenei tagozatos tagintézményiink van.

A Konyvtarnak gyljteményével, tevékenységével hozza kell jarulnia, az altaldnos muvel6dési kézpont
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minden tanuldja képességeinek kibontakoztatasahoz.
Ennek eléréséhez sziikséges, hogy minden didkban kialakuljon:
— a folyamatos 6nm{ivelés és dnképzés iranti igény;
— a kultdra befogadasara és tovabbadasara valé képesség;
— az eligazodas képessége a mivészet, a kultira, a tudomany kilonféle teriileteinek

alapvet6 kérdéseiben.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy az intézmény forraské6zpontjaként biztositsa az
intézményben folyd tanulds/tanitas, nevelés folyamatahoz szlikséges, a tanitasi 6rak megtartasidhoz
nélkulozhetetlen informacidkat, informaciohordozdkat.

A konyvtar elsédleges funkcidjabdl szarmazé feladatok megvaldsuldsat szolgalé dokumentumok a
fégydjtékorbe, a konyvtar masodlagos funkcidjdhoz kapcsolédd forrasok a mellékgyljtSkorbe tartoznak.

15.5.5.2. A fégydjtokorbe tartoznak

az altaldnos és szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglalé segédkonyvei, kézikdnyvei,
segédletei;

a kilonbo6z6 tantdrgyak és szaktargyak tanuldi munkaltatdsahoz sziikséges ismeretkozIl6
és szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretkdzl6é
és szépirodalmi dokumentumok;

a kotelezd és ajanlott irodalom;

az intézmény szellemiségének megfeleld, romai katolikus vallds primer és szekunder
irodalma;

a vilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6k és muveik;

a pedagégiai és pszicholdgiai enciklopédikus jellegli munkdi, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagdgiai, neveléslélektani és fejlédéslélektani,
szociolégiai, jogi forrasok;

a tandri segédkonyvek, kézikonyvek;

az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankdnyvek, mdédszertani segédanyagok;

az iskolatorténeti dokumentumok, az intézmény kiadvanyai, az intézmény tandrainak és
nevel6inek szellemi termékei;

az iskoldban folyd munkat szabdlyozé és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

az intézmény belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

a konyvtari szakirodalom és segédletek.

15.5.5.3. A mellékgyiijtékérbe tartoznak

a pedagdgia hatartudomdnyainak (szociolégiai szociogrédfia, statisztika, jog stb.)
osszefoglaléd munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz felhasznalhaté mdvei;

a tananyaghoz kozvetve kapcsolédd, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyité, illetve
kiegészits forrasok;

a nevel6 tevékenységet, (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfejlesztés stb.) a tanuldk
személyiségének sokoldalt fejlédését hatékonyan tamogatd, értékes szépirodalmi
alkotasok, ismeretkozl6 forrasok;

a romai katolikus vallason kivili valldsok irodalma.

15.5.5.4. A gylijtemény formai meghatarozasa

l. Nyomtatott dokumentumok:

1
2
3

konyvek (ideértve tankonyvek, atlaszok stb.)
id6szaki kiadvanyok (periodika)
egyéb nyomtatott dokumentumok
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1. Audiovizudlis ismerethordozdk: dia, hanglemez, magndkazetta, CD-lemez, videofelvétel)

lll.  Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok, programok (pl. CD-ROM)

V. Egyéb (pl.: kéziratok, pedagdgiai programok, a tanulék palyamunkai, tanarok kéziratai,

muzealis anyag stb.)

15.5.5.5.
megjelenitett — csoportra oszlik

I Kézikonyvtar (allomanya nem kdlcsénozhetd)

A konyvtarhasznalat szempontjabol harom nagyobb - a raktarozasban is

.  Torzsallomany (a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb, kélcsénodzhetd része, két
nagyobb raktari csoportba rendezve: ismeretk6zI6 irodalom és szépirodalom)

. Kaléngy(ijtemények (periodikumok, AV anyag, muzealis gylijtemény, helytorténeti

gyljtemény, szamitogéppel olvashato ismerethordozok)

15.5.5.6.

0 Altalanos mivek

Ismeretterjeszt6 és szakirodalom gy(ijt6kori leirasa ETO szerinti bontasban

A hazai és az egyetemes miuivelGdéstorténet, a kultdra, és a tudomdanyok
kis-, kozép és nagyméretl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

Teljességre torekvéen

Alap- és kozépfoku konyvtartani dsszefoglalok, az OPKM kiadvanyai és | Valogatva
egyéb pedagodgiai, konyvtari mddszertani kiadvanyok, az iskolai
konyvtarakkal foglalkozd muvek

Els6foku bibliografiak Valogatva

A konyvtari feldolgozé munkahoz —gyarapitds, nyilvantartds, bibliografiai
leirds, osztdlyozas, katalégusszerkesztés— felhaszndlhatd szabvanyok,
segédletei

Teljességre torekvéen

Kis-, kozép, és nagyméretl lexikonok

Teljességgel

1 Filozofia, bolcselet:

Filozofiai, pszicholdgiai és etikai kisenciklopédidk, erkoélcsi kérdésekkel
foglalkozo kézikonyvek

Teljességre torekvéen

A pszicholégia alapfogalmait, fejl6édését, problematikdjat targyalo
enciklopédiak, szakszétdrak, a pszicholégia egyes dagaival foglalkozo
kézikonyvek kozil az Adltaldnos-, fejl6édés- és neveléslélektan, a
szocialpszicholdgia és s csoportlélektan alapveté§bb mivei

Teljességre torekvéen

A nevelés és a tanulds lélektani kérdéseivel foglalkozé legalapvetSbb
mUvek

Teljességgel

korcsoporttal foglalkozé szocioldgiai kiadvanyok

Kutatasi és vizsgalati modszerek Valogatva
2 Vallas

Vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a mitologiaval, a Biblidval, a | Valogatva
valldssal foglalkozd ismeretterjeszté munkak

3 Tarsadalomtudomany

A szocioldgiai és a szocioldgiai modszerek kézikdnyvei, a kdzépiskolai | Valogatva
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A csalddjogi torvény és s hozzd kapcsolddd csalddjogi rendelettarak,
csalad-, gyermek-, és ifjusagvédelem, gondozas

Teljességre torekvéen

Oktatasi jogszabalygylijtemények, mlvel6désiigyi rendeletek, irdnyelvek

Teljességre torekvéen

A pedagdgiai szakirodalma
maodszertani kiadvanyok)

(lexikonok, kézikbnyvek, monografidk,

Teljességre torekvéen

geolégia és a csillagdszat 0Osszefoglalé kézikonyvei,
enciklopédiak, monografidk, kornyezetvédelmi kiadvanyok

lexikonok,

A honvédelemrdl szélé ismeretterjeszté6 kiadvanyok, hadtorténeti | Valogatva
munkak
Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak Valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrél sz616 kiadvanyok Valogatva
5 Természettudomany
A matematika, a fizika, a kémia, a biolégia a kornyezetvédelem, a | A tantervek

kovetelményrendszerének
megfelel6en valogatva

6 Alkalmazott tudomanyok

informatikdval és automatikaval foglalkozd kézikonyvek, lexikonok,

enciklopédiak és monografiak

Az egészséges életmdddal, a higiéniaval, a balesetvédelemmel | Valogatva
kapcsolatos ismeretterjeszt6 kiadvanyok
A vizligyi gazdalkoddssal, elektronikaval, elektrotechnikaval, hirkozléssel, | A tantervek

kovetelményrendszerének
megfelel6en valogatva

Alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

Valogatva

Munkaeszkozként hasznalt kozépszintl szakkonyvek, ismeretterjeszt6
mUvek

Egy csoport foglalkozasahoz
elegendé példanyban

Haditechnikai ismeretterjeszté mdvek

Er6sen vdlogatva

Tanulmanyokrél, feltaldlékrol kiadott ismeretterjeszté mlvek

Valogatva

7 Mlivészet, szorakozas, sport

M{ivészeti lexikonok,
monografiak

albumok, kézikbnyvek, Osszefoglaldé munkak,

A tananyag és az altaldnos
m(ivel6dés  kovetelményei
szerint valogatva

Film- és szinhazm(ivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

A tananyag és az altaldnos
m(ivel6dés  kovetelményei
szerint valogatva

Tdrsasjatékok, sakk, rejtvények

Valogatva

Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykdnyvek, riportkényvek, turisztika,
természetjaras

Valogatva

8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsolddd vagy részteriilet bemutatd
szakirdanyu segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

Teljességgel
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Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek Egy tanulécsoport
|étszamanak megfelel6
példanyszamban

A tananyagon tulmutaté tdjékoztatast segité alap- és kozépszintli | Er6sen vélogatva

ismeretkozl6 irodalom

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitasahoz felhaszndlhaté idegen | Er6sen valogatva

nyelvl segédletek

9 F6ldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsolddd vagy részteriletet bemutatd | Teljességgel

szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek Teljességgel, egy
tanulécsoport  |étszdmdnak
megfelel6 példanyszamban

A tantargyhoz kapcsolddo ismeretk6zI§ irodalom Er6sen vélogatva

A f6varosra és kerliletre vonatkozé helyismereti-, torténeti kiadvanyok Er6sen valogatva

10 Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési példanyszam

A gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai és dramai antoldgiak a vilag- és
a magyar irodalom bemutatasara

Egy vagy kis

A teljesség
igényével

A helyi tanterv 4altal meghatarozott hazi és

ajanlott olvasmanyok

5 tanuldnként, illetve

tanuléonként 1

10

Kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars
szerz6k valogatott mdvei, gylijteményes kotetei

Kézepes

Teljességgel

és
és

A  magyar és kilfoldi népkoltészetet
meseirodalmat reprezentalé antoldgidk
gylijteményes kotetek

Kis illetve kozepes

Teljességre
torekvéen

A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és | Kis Valogatassal
modern antolégidk

Nevel6 célzattal ajanlhatd, esztétikai értéket | Kis Er6s valogatassal
képvisel6, de a tananyagban nem szerepld

klasszikus és kortars alkotok mivei

Tematikus antolégidk nemzeti, csaladi | Egy vagy kis Valogatassal
innepekhez és egyéb foglalkozdsokhoz

Regényes  életrajzok, torténelmi  regények | Egy Er6s valogatdssal
kilbndésen a tananyag mélyebb, élményszerd

megismeréséhez

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, verses | Kis Er6s valogatassal

kotetek, a klasszikus és a kortars irodalom javabdl
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Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudds | Egy vagy kis Erés valogatdssal

szintjének

megfelel6, konnyebben érthetd

olvasmdnyok

A nemzetiségi tanuldk anyanyelvi m(ivel6dését, | Sziikségletek szerint Valogatassal

oktatasat segité szép-, gyermek- és ifjusagi

irodalom

15.5.5.7. Konyvtari szakirodalom (a kényvtarostanar segédkonyvtara)

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani kiadvanyok,

a konyvtdr-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek;

az  allomanygyarapitashoz,  allomanygondozdshoz  sziikséges alapjegyzékek,
mintakataldogusok, konyvkereskeddi és kiaddi kataldgusok;

konyvtdrtani 6sszefoglaldk, a konyvtari feldolgoz6 munkdhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, targyszéjegyzékek, szakmai kézikonyvek, mddszertani anyagok;

a kényvtarpedagdgidval kapcsolatos maddszertani anyagok, Oraleirdsok,
tantargymddszertani, didaktikai munkak, feladatgyljtemények, konyvtarhasznalati
tankonyvek;

az olvasasra neveléssel, olvasdsi szokdsok fejlesztésével kapcsolatos elméleti és
modszertani munkak.

15.5.5.8. Kiilongyljtemény: iskolatérténeti gyljtemény

az intézmény torténetére és életére vonatkozdé kiilonb6z6 dokumentumok: az
intézmény pedagdgiai dokumentumai (helyi pedagdgiai program, kozéptdvu és éves
munkatervek, fejlesztési programok, 6sszegz6 elemzések, értékelések, mérési anyagok,
palyamunkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei, kisérleti dokumentacidk, az iskolardl
megjelent publikacidk, az intézmény pedagodgusainak publikaciéi stb.) Ezek a
dokumentumok altaldban kéziratos anyagok, de lehetnek periodikumok, konyvjelleg(i
anyagok, videofelvételek is (kiemelt teljességgel) részben irattari elhelyezéssel;

az intézmény 4dltal kiadott évkonyvek, iskolaljsagok, iskolaradié anyagai (kiemelt
teljességgel) részben irattari elhelyezéssel;

az intézmény névaddjardl széldé forrasok illetve a névadd életm(ive (valogatassal)
részben irattari elhelyezéssel.

15.5.5.9. Iddszaki kiadvanyok gylijteménye:

a mindennapi tdjékozddast, az altaldnos mdlvel6dést segité heti- és napilapok,
folydiratok;

a tantargyi programok kévetelményeihez kapcsolddo szakfolydiratok, ismeretterjesztd,
irodalmi, gyermek és ifjusagi folydiratok;

szamitastechnikai folydiratok,

nyelvtanuldshoz sziikséges idegen nyelv(i gyermek, ifjusagi lapok és altalanos profild
folydiratok;

tanligyigazgatdssal kapcsolatos kozlonyok, a pdlyazati lehet6ségekrdl tajékoztatd
forrasok, egyéb folydiratok;

pedagdgiai és tantdrgymaddszertani lapok,

konyvtari, konyvtar pedagdgiai szaksajto;

évkonyvek.

IdGszaki kiadvanyaink cim szerinti felsorolasban:

Magyar Nemzet, Pet6fi Népe, Természet Vilaga, Természetbuvar, Tanari Kincsestarak (magyar

nyelv és irodalom, torténelem, német, angol, foldrajz plusz, természettudomany) Historia,
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Rubicon, Fejleszt6 Pedagdgia, Kdznevelés, Iskolakultira, Uj Pedagdgiai Szemle, Bajai Honpolgar,
Konyv és Nevelés, Képmas csalddmagazin, Uj Ember, Vigilia.

15.5.5.10. Audiovizudlis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozék

— a kalénb6z6 tantdrgyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsahoz, a tantervek altal
meghatdrozott videofilmek, DVD-lemezek, diafilmek, hangkazettdk, CD-lemezek,
szamitégépes programok, oktatécsomagok;

— oktatéfilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és
természetvédelmi filmek (a torténelem, fizika, kémia, természetismeret stb.)
tanitasahoz;

— rajzfilmek, jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgdképkultirahoz, esztétikai neveléshez
(valogatassal);

— a hdzi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacidi és szinpadi feldolgozasainak
videofelvételei (teljességre torekvéen);

— diafilmek, diaképek, interaktiv videdk, multimédia CD-k a vizudlis neveléshez
(valogatassal);

— szamitdgépes programok, multimédia CD-k, a vizudlis neveléshez (vdlogatdssal);

— zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, hangkazettak, zenei CD-k (vélogatassal);

— a nyelvi képzést tamogatd hang- és videofelvételek, multimédia CD-k (valogatassal);

— tanulds mddszertani, palyaorientacids oktatécsomagok, multimédia CD-k (valogatassal);

— tananyagon tulmutaté, a mindennapi kdzhasznu tajékozdédast segité audiovizudlis és
elektronikus dokumentumok (erés valogatdssal);

— a pedagégusok moddszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges
videofelvételek, szamitdgépes programok, multimédia CD-k (valogatassal).

15.5.5.11. Tankényvek

Konyvtarunk a tanarok és tanuldk tankonyvelldtasaban is szerepet kapott. A tartés megGrzésre
szant tankonyveket TK jelzéssel vesszik nyilvantartasba, mig a gyorsan avulé dokumentumokat,
munkaflizeteket B jelzéssel, brosuraként tartjuk nyilvan.

15.5.6. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

15.5.6.1. A konyvtar feladatai

Az intézményi iskolai konyvtar tervszerlen, folyamatosan, az iskolai gy(jt6kérnek megfelelen fejleszti
allomanyat, biztositva ezzel a tanuldshoz, tanitashoz, olvasasfejlesztéshez sziikséges alapvetd
informacidhordozdkat.

Az iskolai kdnyvtar az iskolaban folyé oktatd-nevel§ munka szellemi bazisa, kdzponti szerepet tolt be az
olvasasi, konyvtar-pedagdgiai tevékenységben. Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanuldk
konyvtdrhaszndléva nevelését, segiti a tanuldk 6nmdvelési, kivanatos olvasasi szokasainak kialakitasat.
Segiti tovabba a pedagdgusok pedagdgiai, szakirodalmi informacidinak kielégitését. Tajékoztatast nyujt a
munkakozosségek, tanuldk részére a dokumentumokrél, a konyvtari szolgaltatasokrél. Segiti az
ovodapedagdgusok, gondozdondk, kozmlivel6dési szakemberek szakmai informdacids igényeinek
kielégitését.

Igény szerint helyt ad a kdnyvtarra épiil6 csoportos vagy osztalyfoglalkozdasok megtartasahoz, biztositja
az ehhez sziikséges dokumentumokat. A konyv- és konyvtarhasznalati készségek fejlesztését
konyvtdrhaszndlati drak tartdsaval biztositja.

Nyitvatartasi id6ben gondoskodik az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatarél. A csak
helyben haszndlhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével dllomanyat kélcsénzi.
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15.5.6.2. A konyvtdr szolgaltatdsai, hasznalati rendje

Az iskolai konyvtar szolgdltatasainak igénybevevdi, a konyvtar hasznaléi:
— azintézmény tanuléi;
— azintézmény pedagdgusai;
— az 6voda intézményegység pedagdgusai;
— azintézmény szakalkalmazottai és alkalmazottai.
Els6dleges feladata a nevelS-oktatd munka segitése, ezért mind a tanuldéknak, mind a nevel6knek

biztositott az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlat.
Allomanyét — a helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével (kézikdnyvtér) — kdlcsonzi.

15.5.6.3. A kolcsonzés, beiratkozas mddja

Az intézmény minden dolgozdja és tanuléja alanyi jogon konyvtari tag, beiratkozds az els6 kdlcsonzés
alkalmaval torténik.

A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtdros tudtdval szabad kivinni. A
kdlcsdnzésrél a kdnyvtarnyilvantartast vezet. (SZIREN kdnyvtari program)

Az iskoldbdl eltavozd tanuld és dolgozdé a tdvozas elStt koteles a konyvtdrostdl nyilatkozatot kérni,
amellyel igazolja, hogy a konyvtarral szemben tartozas nem terheli.

A megrongalt vagy elveszitett dokumentumok esetében a kolcsonzé koteles a konyvtar altal
megallapitott kartéritési 6sszeggel az okozott kart megtériteni.

A konyvek kolcsonzési ideje altaldban 4 hét (szikség esetén hosszabbitas kérhetd). Kézikonyveket és
folydiratokat 1 napra, esetleg hét végére lehet kolcsonozni. DVD-k kdlcsonzése tanuldk szdmara
kizardlag vizsgdk, versenyek el6tt lehetséges.

Letéti allomdany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobakban és szaktantermekben. A
letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, a tanév végén pedig visszaadjdk a megbizott neveldk, akik
felelnek az atvett dllomanyért. A letéti allomany nem kdlcséndzhetd.

15.5.6.4. Nyitvatartasi id6

Altalaban hétf6tsl péntekig 8:45 — 13:40 6ra kozott
A konyvtar nyitvatartasi ideje a tanév rendjének és helyi programjanak megfelel6en évenként valtozhat.

15.5.6.5. Konyvtarhaszndlati, magatartasi szabalyok

A konyvtar helyiségben a tanuldk csak szaktanar vagy konyvtaros felligyelete mellett tartézkodhatnak.
A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaléjatél elvarjuk, hogy

— fegyelmezetten és csendesen viselkedjék a konyvtarban;

— a kolcsénzés szabalyait maradéktalanul tartsa be;

— példamutaté magatartasaval masokat is a konyvtar helyes haszndlatara buzditson.

15.5.7. Az iskolai konyvtar Tankonyvtaranak szabalyzata

15.5.7.1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kbnyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak
meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a kdnyvtari
konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.

Az intézmény részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbGl megvasarolt konyv és tankonyv az
intézmény tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdil.
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15.5.7.2. A kolcsonzés rendje

A tanuldék a tanév sordn hasznalt tankdnyveket szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Aldirdsukkal
igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
haszndlatara és visszaaddsdra vonatkozdan. Ennek szbvege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:

— Az iskolai konyvtarbol a ... -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet Aatvettem az iskolai konyvtdrban, és az Aatvételt
aldirdésommal igazoltam.

e —— -ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket

— A tankbnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongdlédik vagy
elhagyom, azért anyagi felelGsséggel tartozom, potolnom kell mas forrdsbdl, végsé
esetben pedig a vételarat megtéritem.

A kézhez kapott konyvek listaja:

atvevd alairasa

— A didkok a tanév befejezése el6tt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

— A tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazd értékcsokkenést.

— A tankonyvbe bélyegezett széveg a kdvetkez6:

»Tudomdsul veszem, hogy a kélcsénzétt tankényv az oktatdsi intézmény tulajdona.

A tankényvet rendeltetésszerlien haszndlom, tudatosan nem rongdlom. A tanév végén
visszajuttatom az iskolai kényvtdrba. Tudomdsul veszem az iskoldnk Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatdban régzitett kdrtéritési kotelezettséget.”

Tanév: Tanulé neve és osztalya

15.5.7.3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
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— az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

— szaktanteremben letét létrehozasardl (szeptember)

— Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl

— Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrél
— listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl

15.5.7.4. Kartérités

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles megGrizni és rendeltetésszer(ien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

— az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

— a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

— a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

— a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet kélcsondz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
szlilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.
Mdédjai:

— ugyanolyan koényv beszerzése;

— anyagi kartérités
Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megadllapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az intézményvezets szava donté.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak
a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

— azelsé év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

— a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

— a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at
A tankonyvkolcsOnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasdval okozott kdr megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziildé altal benyujtott
irdsbeli kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankoényvek rongaldsabdl ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

15.5.8. Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

15.5.8.1. A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

15.5.8.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa mindenkor
az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtdrban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:

— f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat

— szerz6ségi kozlés

— kiadds sorszdma, mindsége

— megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve
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— oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

— ETO-szdmok és targyszavak

— megjegyzések

— kotés,

— ar

— ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjdk a tételek visszakereshet&ségét. A besoroldsi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

15.5.8.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.

A feldolgozds menete a program ajanldsai nyoman torténik.

15.5.8.4. Az iskolai konyvtar katalégusa

Dokumentumtipusok szerint:
— Konyv
— tankodnyv
— brossura
— CD
— DVD
Formdja szerint:

— szamitégépes (SZIREN program)

15.5.8.5. Szamitégépes feltaras, SZIREN program alapjan.

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltdrdssal vessziik
nyilvantartdsba. A SZIREN program megvasarldsa o6ta a régi anyag szamitégépes nyilvantartasa
folyamatosan torténik.

A konyvtari allomany szamitdgépes nyilvantartdsa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer
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15.6. Adatkezelési szabalyzat

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrdl alapjan az
intézmény adatvédelemmel 6sszefliggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkez6k szerint szabalyozom.

15.6.1. Altalanos adatvédelmi szabalyok

15.6.1.1. A szabadlyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatdrozza iskolank személyes adatok
védelmével és a kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos feladatait és eljarasrendjét.

15.6.1.2. A szabadlyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szent Laszlé Altalanos M(vel6dési Kézpontban munkaviszonyban allékra
(vezetd, pedagdgus, nevelést, oktatast segité és egyéb alkalmazottak).

15.6.1.3. A szabalyzat targyi hatalya

Az intézmény dltal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat nem tartalmazo
nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitasokat, tovabba az intézmény altal elérheté
személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabdlyzat tartalmazza. A személyes
adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségéért az intézmény vezetGje felelGs.

Az iskoldban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat elldatasan kivil a munkahelyrél kivinni, valamint a munkahelyen kivil
feldolgozni, tarolni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehet6ségét,
hogy illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhaté helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara
szolgdld irodakat a kozalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti
iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

15.6.2. A személyes adatok védelme

Az intézményvezet a személyes adatkezelést végz6 személy munkakori leirdsaban hatdrozza meg az
altala kezelhetd és elérhet6 személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végz6 személy
felelGsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly, annak hianyaban
pedig az érintett hozzajaruldsdanak megfelel6en végezze.

A személyes adatkezelést végzé személy a nyilvdnvaléan jogsért6 adatkezelési utasitdst koteles
megtagadni és erre az utasitast add figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végz6 személyek
kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatkezel6 azokat a személyes
adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytél, amelyek kezelésére a térvény vagy az érintett
felhatalmazza.

Az érintett hozzajaruldasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet el&zetesen
tdjékoztatni kell az adatszolgdltatds onkéntességérél és kérésre a hozzajarulds megaddsdnak vagy
megtagaddsanak az adatkezel6 tevékenységi korébe esé kdvetkezményérél.

Az adatok tarolasi médjat ugy kell megvélasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridé lejartakor, illetve
ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhaték fel.

Az intézményben szamitdégépen lévé nyilvantartasokba torténd belépés csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakori feladatok ellatasa
céljabdl engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezetdn kiviil)
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Alkalmazotti alapnyilvantartas vezet6k, meghatarozott feladatkorrel rendelkezé ugyviteli
(bér- és adatprogram) dolgozok, kilén megbizas alapjan iskolatitkarok
Tanuléi nyilvantartas vezet6k, meghatarozott feladatkorrel rendelkezé iskolatitkarok

és lgyviteli dolgozok

Hatdsdgi statisztika vezet6k, meghatarozott feladatkorrel rendelkezd iskolatitkarok
és Ugyviteli dolgozdk

Vagyonnyilvantartas vezet6k, meghatarozott feladatkoérrel rendelkezd iskolatitkarok
és lgyviteli dolgozok

15.6.3. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kdtott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor
lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kild6é szerv megindokolta, jogszabdlyi hivatkozdssal
aldtdmasztotta az adat kezelésére valé jogosultsdgot. Amennyiben az Ugyfél érdeke kivanja az
adatszolgaltatds teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az intézmény a kért és
rendelkezésre allé adatokat a megkeresést kild6 szerv részére atadja.
Az érintettnek és képviselGjének a ra vonatkozd iratba vald betekintés lehetGségét és errél masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkdil
lehetséges. Az iratrdl vald masolat készitésének koltségeit az tigyfélnek kell megtéritenie.
Az intézmény altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvdntartasbdl torténé adatszolgaltatas
engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkdl arra, hogy a nyilvantartas
szamitdgépes vagy manualis (esetleg mindkettd):
— az adatszolgaltatas iranti kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;
— az adatszolgaltatds engedélyezésérél az adatkezel6 adatszolgaltatasi nyilvantartdst
koteles vezetni.

15.6.4. Ellen6rzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellenérizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
igy kiilonosen:
— azintézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;
— az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat;
— az adatvédelmi nyilvantartds vezetését;
— a nyilvantartds adatallomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfelelGségét.

15.6.5. K6zérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézményt érintd kézérdekd adatok kilondsen:

— azintézmény felépitése;

— azintézmény feladat- és hataskore;

— azintézmény koézalkalmazottainak neve, beosztasa;

— azintézmény m(ikodésére vonatkozd pénziigyi-gazddlkodasi adatok;

— az intézmény hatdskorébe tartozd egyéb allamigazgatasi, dnkormanyzati feladatok

végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érint6 6nalléd kozérdekd adatok kiaddsdra irdnyuld kérelmet az intézményvezeté
birdlja el. A kozérdek( adat kozléséért, valamint az tgyfél altal kért iratmdsolatokért megallapithato
koltségtéritésrél — a konkrét kérelem figyelembevételével — az intézményvezet6 dont.
A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban lehet
el6terjeszteni.
Az intézményvezet6 az érintett ligyintéz6 beavatdsaval gondoskodik arrdl, hogy a kozérdek( adat
megismerésére irdnyuld kérelem teljesitése az 2011. évi CXIl. torvényben foglalt hataridén belil
megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasardl a kérelmezd 8 napon bellil a megtagadas
indokainak kozlésével értesitést kapjon.
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