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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti k6znevelésrél szolé 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg a kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, toviabbd a miikdésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti
és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlkodési szabadlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj jogallasardl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

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

e 401/2023. (VII.30.) Kormanyrendelet a 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl

e 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a fenntarto Szalézi Intézmény Fenntartd hagyta jovd. Jelen
szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavdllalok és mds érdekl6dék
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi iroddban, tovdbbd az intézmény honlapjdn.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A szervezeti és mlkodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavdllaldjdra, tanuldjgra nézve kételez6 érvényd. A
szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntarté jovdhagydsdnak idépontjdval lIép hatdlyba, és
hatdrozatlan id6re szdl.
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2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

2.1 Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6ndlld jogi személy, képviseletét teljes hatdskérben a fenntarto dltal megbizott
igazgatd ldtja el.

Az intézmény a Szalézi Intézmény Fenntarto dltal megdllapitott kéltségvetés alapjan 6ndllo
gazdadlkoddsi jogkérrel rendelkezik, a kbznevelési térvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos
jogszabdlyok elGirdsai szerint, az intézmény igazgatojdnak vezetdi felel6ssége mellett. Az
intézmény a gazdasdgi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén Idtja el, a
Fenntartd dltal jovahagyott kéltségvetési kereten beliil 6ndllé bérgazddlkoddst folytat, de a
gazddlkoddssal dsszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovdhagydsa nélkil nem vdllalhat.

Az intézmény székhelyét képezb épiilet és telek vonatkozdsdaban a tulajdonosi jogokat a Don
Bosco Szalézi Tarsasdga gyakorolja. Kazincbarcika Varos Onkormanyzataval kététt 115/2011.
(V.27.) Okt. hatdrozat 3. sz. melléklete szerint az Onkormanyzat a feladatelldtashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzdket) leltar szerint
hasznalatra dtadta az intézmény szamadra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek
felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az dltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja dt, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzdjdruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndlasdrdl évente beszamoldt ad
a Fenntartonak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitdsdt az igazgato az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntarté hozzdjdaruldsdval jogosult bérbe adni vagy eqgyéb mddon hasznositani.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdasdgvezeté latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt el6iranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terhel§ jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalék munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi Gigyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetbje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezet( jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt
elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdt miikédtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarto
hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
151. §-aban meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetGje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetSje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és torvényes mikéodéséért, a takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a
munkdltatdi jogokat, és dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan (igyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje felel tovdbbd a
pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és
biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az lgyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaléjara
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgato
és az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezet6, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar
a munkakari leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbije
az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetl akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy a szervezési igazgatéhelyettes latja
el az igazgatd helyettesitését. Az igazgatohelyettesek hataskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeté a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskéreibél datadja az

alabbiakat.

e az oktatdsi igazgatdhelyettes szamara a tanuldk felvételi Gigyeiben vald dontést,
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e az oktatasi igazgatdhelyettes szdmara az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogdt, a tantdrgyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e aszervezésiigazgatdhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasdgvezet§ szdmdra — a szobeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

e a gazdasdgvezet§ szdmara a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatdrsai kozrem(ikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatdhelyettesek,

e a gazdasagvezetd,

e az iskolatitkarok,

¢ a fenntartd altal megbizott szalézi lelki vezetd.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai (kivéve az intézmény lelki vezet6jét) munkajukat munkakori
leirdsuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd
kézvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felel6sséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatdrozott idGre szél. Az igazgatéhelyettesek feladat- és hatdskére, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasdgvezeté és az iskolatitkdrok szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek,
hataskoriik és felelsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.
A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozék munkajat a gazdasagvezetd iranyitja.
A gazdasagvezet§ tdvolléte esetén helyettesitése a gazdasagi Ugyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellatd munkavdllalé dontési jogkére — a sajat munkakoéri leirdasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.



3.3. Az intézmény szervezeti felépitése
l o
I

Oktatdsi ig. hely.

Nevelési ig. hely. Szervezési ig. hely. Gazdasdgi ig. hely.

Technikai

dolgoz6k* Elelmezésvezet

Pedagdgusok osztalyfénokok szakdcsok

Konyhai kisegfték

*iskolatitkarok, karbantartd,
menzafelel8s, portdsok, rendszergazda,
takaritok
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3.4 Az intézmény vezetGsége

3.4.1 Az intézmény vezetGinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezs, ellen6rzé, értékel6
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A k6zépvezetSk az intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e agazdasagvezetd,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

3.4.2 Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylttm(ikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselSivel,
igy az iskolaszék képviselGivel, a szll6i munkak6dzosség valasztmanydval, a didkonkormanyzat
vezetGjével. A didkénkormdnyzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felel6s
azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse.

3.4.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. A kibocsatott dokumentumokat, hivatalos leveleket, iratokat és szabdlyzatokat az
igazgato a csak az 6 szamara elérhet elektronikus és id6bélyegz6 hasznalataval is kibocsathatja,
ha azt elektronikus formaban fogjak a cimzett(ek)nek eljuttatni.

3.5 A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl m(ikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény onértékelési rendszerének m(ikodtetése képezi.

A munkakéri leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kételez6en
szabdlyozza az alabbi feladatkért ellato vezetbk és pedagdgusok pedagdgiai és eqyéb természeti
ellenérzési kotelezettségeit:

e az oktatdsi igazgatdhelyettes,

e aszervezésiigazgatdhelyettes,

e agazdasagvezetd,

e amunkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e aszaktanterem- és szertarfelelGsok,

e apedagogusok.

A munkavallalék munkakdri leirdsat az érintett személlyel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 8rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzésség- vezetbk
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els6sorban munkakéri leirdsuk, tovdbbd az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési, 6nértékelési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus onértékelésben vald kozremikodéssel
megbizott pedagdgusok sziikség esetén —az igazgatd kiilon megbizasara —ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellenGrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integritas a meghatarozé
elem.

Minden tanévben ellenérizni kell a kévetkezo teriileteket:

IR

e tanitdsi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

e tanitdsi orak latogatdsa szaktandcsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e adigitalis napld folyamatos ellen6rzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben elGirtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések

folyaman,

I ORI

4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az alapitd okirat,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e a pedagdgiai program,

e a hazirend.

Az intézmény tervezhet( és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapit6 okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dndllésdgot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét a vélasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén belil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és
szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok draszamait, az elGirt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mingsitésének formajat.

e a kézésségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttm(ikbdésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e a tanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.

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

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsdval vdlik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatéi iroddban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben bdrmikor tdjékoztatdssal
szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
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iskolaszék, a szlilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az
informatikai haldzatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan is el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus tton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet elGirdasainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az oktatdsért felelGs iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

4.2.2 Az elektronikus uton elédllitott, papiralapt nyomtatvdnyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplo tartalma elektronikusan elédllitott és tarolt
adatként kezelendé, mert a rendszer rendelkezik az agazat iranyitdsaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracidért felelGs alkalmazottak.- A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk

ORI

intézkedéseket, a szUil6k értesitését.

A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskdnyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formadjat jogszabdly hatdrozza meg.

1 Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

4.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kévetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkivili események megel&zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkdr, esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
éplletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendbk az aldbbiak:

4.3.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon (lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil
koteles elrendelni a bombariadot.

4.3.2 A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

4.3.3 Az iskola éplletében tartdézkodd tanuldk és munkavallaldk az épiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijel6lt terlilet — ezzel ellentétes
utasitds hidanyaban — a kézilabdapadlya el6tti flives terllet. A felligyel6 tandrok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hianyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a
gyllekezd helyen tartézkodni.

4.3.4 A bombariaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben
tartézkodni tilos!

4.3.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartdnak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérél.

4.3.6 Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az Gizenetet munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
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4.3.7 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kdzil legaldbb egyikiik
hétf6tdl csttdrtokig 7.20 és 15.00 dra kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kdzott az intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

5. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai négyheti 160 ords munkaidbékeretben végzik munkajukat. A husznal
kevesebb munkanapot tartalmazoé négyheti id6tartam munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi kdtott munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — dltalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddodrakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkozd el6irasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdasos mddon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidG-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevl pedagdgusok napi
munkaid6-beosztasat napi 12 drdban hatarozzuk meg.

s

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes dllapitia meg az intézmény drarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mUkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.
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5.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tdppénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozads) megtartasdra. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

5.3.5 A pedagdgusok szamdra — a neveléssel-oktatassal lekotott id6kereten fellli — a nevelé—
oktaté munkdval 6sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az intézményvezet6 adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer{ osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon elGrehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavdllalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezetd dllapitia meg. Munkakori
leirasukat az igazgato és a gazdasagvezets kdzosen késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsaganak kiaddsara. A nem
pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi
munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében
az intézményvezet6 vagy a gazdasagvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavdllalonak névre szdl0, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd§ hét napon bellil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfén6kék munkakéri leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfénokdk szamadra azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakari leirasat.
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5.5.1 Tanar munkakoéri leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgdra vald sikeres felkészitése.

1. NevelGi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a szalézi szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelel6en
végzi, mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Rdmai Katolikus Egyhaz szemléletének

e kollégdirdl, munkatdarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e egyltt halad az Uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felel6s a tanuldi és
szUl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi

o sziikség esetén tdmogatdssal, korrepetdldssal segiti a lemaradé didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kivil nem tanitja

o koveti a szaléziak altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapuld nevelési mddszereit

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6é kapcsolatok, a csaladias
és otthonos légkdér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevondasaban

o kozrem(kodik a szalézi iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetbségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom keresztény
értékek szerinti formalasahoz

2. A fdbb tevékenységek dsszefoglalasa

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehaijtdsa,

e megirja a tanmeneteket, a két hodnapndl nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e |egalabb 10 perccel a munkaidg, ligyeleti idg, illetve tanitasi oradja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

111111

0rarol hianyzé vagy késé tanuldkat,
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e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszam + 1 osztalyzatot
(de legaldbb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
id6pont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 6rdn ismerteti a tanuldkkal,

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elSrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban,

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

e megszervezi a szikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,

e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszer( 6rat tart,

e egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghaladd hidanyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerld helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kézrem(ikddik az épllet
kiGritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

o elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,

e a konferenciat megel6zGen legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanuld lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztdlyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,

o kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.



@ Szalézi Szent Ferenc Gimnazium 17
‘-rrr| 3700. Kazincbarcika, Joszerencsét ut 2.
&M/f

3. Kilonleges felel6ssége

o felelGs a tanuldi és szlilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
oktatdsi igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandodsaga
e amunkaszerz6désében a 2023. LIl tv. el6irdsai szerint meghatarozott
e munkabér
e poétlékok

5.5.2 Testnevel6 munkakdéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgdra és tovabbtanulasra torténé sikeres
felkészitésuk.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglaldsa

e szakszer(ien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa

e amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgaténak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

//////
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osztaly elhagyja a tornatermet illetve az 61t6z6t — ellenGrizve az allapotokat — utolséként
tdvozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben a
tanuldkkal folszedeti a szemetet

e a3 zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja
hidnyzd vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam + 1 osztdlyzatot,
de félévenként legaldabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
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e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napldba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

e tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban

e megszervezi a sziikséges szemléltets eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, tovdbb halad a tananyaggal,

e egy O0rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, azt a munkakdzosség-vezet6hoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikodik az épulet
kitritésében

o el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasdaval kapcsolatos feladatokat

o elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e a konferenciat megelG6z6en legaldbb két nappal lezérja a tanulék osztdlyzatait, ha a tanulé
lezart érdemjegye a tanuld karara jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozdson, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valé kiséretét

2. Specidlis feladatai

e kiilon feladatleirds alapjdn osztdlyfénéki feladatokat lat el

e minden tanév els§ testnevelés drajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatdst
dokumentalja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megelGzésére

e atestnevelés drakon nem hagyhatja felligyelet nélkil osztalyat, didkjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetGinek és a munkavédelmi
felel&snek

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgdltato Kézponttal

3. Jarandésdga

a munkaszerz6désében a 2023. LIl tv. elGirdsai szerint meghatdrozott
e munkabér
e poétlékok

5.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja
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A kiegészit6é munkakor megnevezése: OsztalyféGnok

Kozvetlen felettese: az oktatdsi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakoari leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskorérdél irdnyaddak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elSkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfGnoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az elGirt id6ben leadja a
kirdndulasi tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok szileivel, a szlil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakénkormanyzati vezetSségével,

e biztositja az osztaly képviselSinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didakkozgyllésen vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e a konferenciat megel6zGen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas és
szorgalom jegyére,

o elGkésziti a szUl6i értekezletek lebonyolitasat, kozrem(ikodik az iskola sziil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

e kozremikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0Osszegyljtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztdlya adventi misoranak, szalagavatd misoranak, diakigazgaté-valasztasi
musoranak, stb. el6készité munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

e kozrem(kodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldnak a felséfokd tanulmdanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis napldban a diakok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozdsokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatdsrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, janudr és aprilis hdnap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplé osztalyozd részének
allapotat, az osztdlyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az oktatdsi igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

e adigitalis napldban irott Gzenet Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzdsrdl, illetve ha a
tanuldé bukdsra dll, valamint a 200 érdt meghalado éves hidnyzds esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6s mértékben az osztalyzatok atlagatdl a
tanulé karara.

3. Kiilonleges felelG6ssége

o felelGs a tanuldi és szlilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdacidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a3 hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Jaranddsaga

a munkaszerz6désében a 2023. LIl tv. elGirdsai szerint meghatdrozott
e munkabér
e potlékok

7 o s s

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok

O

7 o 7 71

id6ben kezdddik. A kotelez6 tanitasi ordk (a projektorak és az egyéb foglalkozasok kivételével)
altaldban délel6tt vannak, azokat legkés6bb altaldban 15.00 éraig be kell fejezni.
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kételezé
orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatohelyettes dltal elére engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetbség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjdk.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthaték igazgatdi engedéllyel (pl. ebédeltetés
miatt). Szintén szlinet nélkil tarthatdk a dupla testnevelés 6rak, illetve az iskolavezetés
jévahagyasaval a fakultacids érak is.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tandrai foglalkozdsokon valé részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtndl rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) atanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 6rdnal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetbségét,
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a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozé vizsga letételének lehetGségét,
f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthaté
tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztélyozé vizsga
kitlzott id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatdhelyettesnél a vizsgéra jelentkezni.
Az igazgatdhelyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki el6rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elGrehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az engedély nélkili vagy utdlag igazolt
tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje
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Az iskola szorgalmi id6ben reggel 5.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb
19.30 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva a
kijelolt munkanapokon 8.00 —12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hianydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba
jard tanuldk szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épliletben. Az épiiletbe valé belépésiikkor a
kapunadl regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté rendszerben torténd regisztracidé soran
rogzitésre keril a beléps személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdépai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavdllaléja és tanuldja felelSs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhaszndldssal val6 takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddé belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezb.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
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technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valod egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatja.
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5.10 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben —ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdanyozhatnak. Ez aldl kivételt képez a parkoléban kijel6lt dohanyzéhely, amelyet csak a
dolgozdk és az intézménybe latogato 18 éven feliiliek hasznalhatnak! Az intézményben és az
iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmével kapcsolatos intézményi szabalyokrdl az intézmény kilon belsé
szabdalyzatban rendelkezik.

5.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamdara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kdzlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztdlynapléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara potlélag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérg korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanvyhivatalnak torténé megkildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szdmdara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelGs
megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.
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csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkodz Orai hasznalatat. A pedagodgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. 2 éra aldl
felmentést kaphatnak azok a tanuldk, akik igazolt versenyzéként rendszeresen egyesiiletben
sportolnak és a testnevelés az els6 vagy utolsé ordjuk lenne a napon. A kételezé
gyogytestnevelésen résztvevé tanulék gyogytestnevelés ordi beleszamitanak a kotelezé
testnevelés ordkba.

Gimnaziumunk a Szalézi Didksportkorrel tortént szerz6dés alapjan 6t didkszakosztaly
mUikodését tdmogatja az alabbiak szerint:
e fil és lany kézilabda szakosztaly
o fill és lany roplabda szakosztaly
e |ledny torna és RG-szakosztaly

Szakosztdlyaik minimdlisan heti 2-2 ora id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamdra. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot — a TAO-bdl
finanszirozott edzések kivételével — a neveléssel-oktatdssal lekotott orak keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken,
a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Rendszeresen szervez gyalogos, autdbuszos, kerékparos turakat, teljesitményturakat didkjaink és
a szllék, valamint kiilsés résztvevék szamadra, ahol évente sok szaz turanapot teljesitenek. Sajat
szakosztalyainkon kiviil egylittmUikédiink a varosban m(ikédé szamos szakosztallyal. Biztositjuk a
tanuldink szamara a kénnyitett és gydgytestnevelés megszervezését.

Az iskola és a didksportkér vezetése kézotti kapcsolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatéja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megolddasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat
és a megval0dsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor felelGse a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrél sz6lé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben az intézmény vezetdje
a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart.

5.13 A hittan projekt megszervezése:
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tartunk, mig a végz0ds osztalyokban az érettségire felkésziilés zajlik.
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Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei, valamint
az intézmény lehet8ségeinek figyelembevételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgatod bizza meg. A foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsdgrol naplét kell vezetni.

A tanuldék 6ntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikodtetését a didkok végzik. A diakkdrok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanuldk aktivitasdra, onfejleszt6 tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk
kérése alapjan kimagasld felkésziltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUisor elkészitéséért felels pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelel§ oltozékben és rendben koételesek
megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az oktatasi igazgatdhelyettes
felel6sek.

A felzarkéztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetSje az igazgatd altal megbizott
kérusvezetd tandr. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A kérusprobak,
zenekari prébak meghatdarozott id6ben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthaték. Ez id6ben egyéb foglalkozdsok csak az igazgaté vagy helyetteseinek kilon
engedélyével szervezhet6k.

A Gimi Galériaban havi-kéthavi gyakorisaggal kilénb6z6 jellegi kiallitasok megrendezésére
kerul sor hivatasos és amatér mivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozdinak alkotasaibdl.
Tevékenységének iranyitdsa az igazgatd altal megbizott pedagdgus feladata.
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o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl és a szalézi kozosség Altal
mukodtetett oktatadsi intézményekrél. Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a szll6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok
szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni.

e Egyéb tantermen  kivlli  tevékenységek: szaktanarok és/vagy  osztalyfénokok
kezdeményezésére - igazgatdi engedéllyel — tanitasi napokra is szervezheté kirdndulds
kidllitadsokra, kulturdlis rendezvényekre, valamint oktatasi-nevelési célu tevékenységre.

6. Az intézmény nevel6testiilete és a szakmai munkakdzosségei

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lt6 munkavallaldja, valamint a nevel§ és oktaté munkat
kozvetlenll segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézrem(ikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok a
munkdjuk tdmogatdsdra egy-egy laptopot igényelhetnek az RRF-1.2.1-2021-2021-00001
projektbdl hozzdank kerlilt gépekbdl. A gépeket a programban leirtaknak megfelel6en szabadon
haszndlhatjdk, de teljes felel6sséggel tartoznak értiik, és amennyiben a munkaviszonyuk
megszlinik, azt az iskoldnak vissza kell adniuk.

6.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (szlikség esetén),
e nevelési értekezlet / szalézi konferencia
o rendkivili értekezletek (szlikség szerint).
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6.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megtargyaldsa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabdl, ha azt a
nevelBtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziukségesnek latja. A
nevelGStestilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé
személy (hitelesit6) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagégusok vesznek részt kotelezS jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak
megtdrgyaldsa céljabal.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlnek.

6.2.5 Augusztus végén de legkés6bb az elsé tanitdsi napon tanévnyito értekezletre, a tanév
végén az igazgato altal kijeldlt napon tanévzdro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd
vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban —
osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviselSit is. A nevelbtestlleti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

6.3 A neveldétestiilet szakmai munkakézosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetStanardnak megbizasara. A munkakozOsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak bels6é értékelésében, valamint a prébaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetSjik személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizasa
legfeljebb Ot éves hatarozott id&tartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben kilenc
munkakdzésség miikodik: az angol, a hittan, a magyar nyelv és irodalom, térténelem, a masodik
idegen nyelv, a matemaika-fizika-informatika, a természettudomanyi, testnevel8i és az
osztalyfénoki munkakozosség.

6.3.3 A munkakozosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
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irdnyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérél, osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdasos beszdmolét készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakodzosségek feladatai
az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

e Egylttm(ikdodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetbk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetGje a
munkakdzosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz6ldé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a fakultacids
iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintd
osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztdlyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdak a palyakezd6é pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Azintézménybe Ujonnan keril6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetbinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkak6z6sség-vezetd jogai és feladatai
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Osszeéllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezets tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.
Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérz6
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli alldsfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetbsége elbtt és az iskolan
kival.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakoézdsség tevékenységérél a
nevel6testiilet szamara.

Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozdédni a munkakozOsség tagjainak véleményérSl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6zOsség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elnékének és
kuratdriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi k6z0sség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozdkbal all.

Az igazgaté — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6dz6sségek,
e sz{il6i munkakozosség,

e iskolaszék,

e diakdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakodzosség
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Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondlé tanara koordindlja. A patrondlé
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idStartamra. A SzM vezet6ségével torténé folyamatos
kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a jogszabdly altal elGirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a szll6k, pedagdgusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék pedagodgus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
iskolaszék déntési jogkérébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségvisel6inek megvalasztasa,

e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelGtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

e a szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasakor vagy moddositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e avallalkozas alapjan folyé oktatas és az azzal 6sszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mikodését érintd Gsszes kérdésben. Az
iskolaszék mikodési rendjét annak szervezeti és m(ikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valod kapcsolattartds az igazgaté kotelessége.

7.5 A didkénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint mikoédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A m(ikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormdnyzat szervezeti és miik6dési szabdlyzatdt a digkénkormdnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jovd. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A digkénkormdnyzat tevékenységét a diagkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdz6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A diakdnkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkézgydilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetbje kezdeményezi.
A diakkozgydilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
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A didkdonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.7 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

7.6 Az osztalyk6zosségek

Az osztalykozosség az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kuldottek delegdldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztdly bellgyeiben.

Az osztalyk6z6sségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elssorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.7 A sziil6k, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztdlyok szilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két szulGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénodk
vagy a sziil6i munkakdzésség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i
értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

7.7.2 Tandri fogadddrdk

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — legalabb
két alkalommal tart fogadddrat. A fogadddrak idGtartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikerllt minden szll6ével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idStartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté. A fogadddrara a sziil6knek
el6zetesen az online fellleten be kell jelentkeznie az adott szaktanarokhoz.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziil6k irdsbeli tajékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokdk a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valéd kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
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Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitdlis napld lGzenetkild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél atjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitdlis napld Gtjan tajékoztatja a szlil6ket
a fogaddorak, a sziil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.7.4 A didkok tdjékoztatdsa

A pedagdgus a didk tuddsdnak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd kbvetkezd tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alél a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztdlyzatok
szamanak szambavétele napldellen6rzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok megirdsdnak
idépontjardl az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelélt id6pont elétt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szémonkérések, dolgozatok
javitdsdt két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrél tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A diakkdzosséget érinté dontéseket
iskolagydilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdsara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

o szervezeti és mikodési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtaldlhatok az iskola honlapjdan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon is olvashaté.
A fenti dokumentumok tartalmardél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve
a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formdja

7.8.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészséglgyi ellatast
Kazincbarcika Varos Polgarmesteri Hivataldanak tdmogatdsdval a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
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e az iskolai védéndk,
e az ANTSZ Kazincbarcika vérosi tiszti-f6orvosa.

7.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl szélé 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan.
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Kazincbarcika varosi
tiszti f6orvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatéja Kazincbarcika Varos Polgdrmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a
szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjdval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobdaban.

7.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szlirGvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése elGirja a didkok rendszeres egészségligyi ellenbrzését).

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozadsok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el az
egészségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgdlat oka késGbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazoldsok
kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szlikséges és esedékes véddboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o SlirgGsségi eseti ellatast végez.

o Gondoskodik a tanulék egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védéné kozremlikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgdlatokra beutaldt biztosit a didkoknak, 6ket
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a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kdvetéen a haziorvosi rendelSbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztdlyok szlirését kovet6en kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelGvel, velik
konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

a4

7.8.1.3 Az iskolai védoné feladatai

e Avédénd munkdjanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlr@vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
halldsvizsgalat stb.).

e A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

e Végzia didksag korében a szlikséges felvildgosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki és
egyéb tantdrgyi érakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel és szaktandrral egylttm(ikodve.

o Heti két 6raban fogaddodrat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Kazincbarcika Varos Polgdrmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalddsegit6 Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinaldsdaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart
fenn a fenntarté altal mdlkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds
megdllapitdsa érdekében.

8. A tanulék Ggyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

s 7 = 7

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldasokat az
osztalyfénok a tanév végeéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) aszild (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra, b)
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orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaraddsat,
c) a tanuld hatdsagi intézkedés, vagy mads alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt, feltéve, ha
errél a lehetd legkorabban tdjékoztatta az osztalyfénokét,

e rendkivili esetben, ha a tanulé hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziilGi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irdsban kérhet. Az engedély megadasardl évente harom napig az osztdlyfénok, ezen tul az
igazgaté dont az osztalyf6nok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanulé tanulmanyi elé6menetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.
Igazgatdi engedéllyel vald tavollétet évente a tanuld csak egyszer vehet igénybe.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkészilés céljdbdl a tanuld — a vizsganapokon kivil — két tanitdsi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be
kell mutatnia az irdsbeli és szdébeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idGpontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld
megfelelS rovataba, és az dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott érak szamat. Abban a
kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithato be,
az igazgatdénak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a
tovabbi prébalkozasok el6tt a tanulé Ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Ujabb irasbeli és
szébeli vizsgan vald részvételét az el6zetesen leirt mddon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldokat megilleté kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontGje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszdgos versenyek el6tt
hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak Iatja.
Az igénybevétel moddjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamadardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamardl. Az OKTV 2. és 3. forduldjdba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkez8 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyaddnak.
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8.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevé tanuld a szaktandra altal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrél. A
szaktanar koteles tadjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan részt vevé tanuldink 12 ératdl
kapnak felmentést az iskolai foglalkozdsokon vald részvétel aldl.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfé6nok az
el6z6ekben leirt médon jar el.

8.3.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb ketté
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.3.1. — 8.3.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztdlyfénék a hidnyzdst iskolaérdekbdl
torténd tdvollétnek mindsiti a digitdlis napléban, és a tanitdsi napokrol, dordkrol vald
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok 6sszesitésénél.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késdk listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabal
rendszeresen

késd tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazoldsat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztdasok hatterének felderitésében az osztalyf6nok az igazgatdhelyettessel
egyutt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.
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8.5 Tdjékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

8.5.1 tankoteles tanuld esetében:
elsé igazolatlan éra utan: a digitdlis napld adatai révén a szll6 értesitése
tizedik igazolatlan éra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
a 10. igazolatlan dra utan: a lakdhely szerint illetékes jegyzs értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
a 20. igazolatlan 6ra utan: a szUl6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)
az 50. igazolatlan 6ra utdn: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

8.5.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utdn: a digitdlis napld adatai révén a szilG értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a szUl6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai Uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kéznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositdasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetdije
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényér6l és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
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Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotdra.

8.7 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljardas meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kévetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljardas meginditdsakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestlilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
A fegyelmi tdrgyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrdl irdsos jegyzGkonyv készil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szllGjének.

A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovet6en az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzé nevelStestileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni
az irat ezen bellli sorszamat.
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8.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyezteté
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas |étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljdrds részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

pawe

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljardas meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetS eljards lehetGségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljardsban tortén6 megallapodas hataridejét

az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a szil6t
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetS eljards lebonyolitdsara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szlilGjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztet§ személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hoénapra
felfliiggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapoddassal lezaruljon
az egyeztet( eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informacioét adni, hogy elkertilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdédasa

az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola hirnevének
meglrzése, Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjdnak joga és kételessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet
éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

o A legjelentsebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanuldkdzosségek mdsort
készitenek szaktanaraik segitségével. LehetGség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott
pedagdgus készitse el a mdlsort az altala kivalasztott szerepl6k kozremikodésével.
Amennyiben lehetséges, a varosban m(ikodé szalézi iskolaval kdzosen is megszervezhet6 az
esemény.

e Aziskolaradion keresztiil vagy az iskola udvaran el6adott misor keretében kell megemlékezni
az aradi vértanuk martirhaldlanak évforduléjardl. A tanitdsi 6rak keretében minden évben
megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerz6dés évforduldjardl,
illetve a Holocaustrol.

o Aziskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évforduldjardl.

e A végz8s osztalyok szalagavaté musora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

o Az els6 osztalyosok bemutatkozd adventi miisora elésegiti beilleszkedésiiket, az iskola
kozossége jobban megismerheti 6ket.

e A Szalézi Gala rendezvényével lehet6séget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanuldifjusag, a tantestiilet el6tt.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink
blcsuztatasat, a ballagdst.

9.3 Iskolai szintli versenyek és rendezvények

e A 11. osztalyosok minden Gsszel korteshetet vagy kortesnapot, didkigazgato-valasztast, majd
ezt kovetben didknapot rendeznek. Ennek id6pontjat az igazgatd és a didkdonkormanyzat
egyeztetése utan a tantestilet jel6li ki az iskola munkatervében. A rendezvény megszervezése
és lebonyolitasa a 11. osztalyok osztalyfénokeinek kotelessége.
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e Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavaté és ballagas, amelyek
meglrizték az iskola kezdeti éveib8l szarmazd l|ényeges jegyeiket. Megszervezésik,
lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkoté kozrem(ikodés a végzds osztalyfénokok feladata.

o Kozkedvelt esemény a tanuldk korében a farsangi bal, amely nyitétanccal indul.

10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
A kényvtdr miikédésének célja, a miikédeés feltételei

A Szalézi Szent Ferenc Gimndzium kényvtdra az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjdnak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsat, megdbrzését, a kényvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabbad a
kényvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsdt biztosito, az intézmény kényvtdr-pedagdgiai
tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijt6korébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kilon gydjteményként kezeljiik, a kilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kbnyvtdri dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z8 informacidhordozdk hasznalatahoz, az tjabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmUkoddik az iskola
székhelyén m(ik6dé Egressy Béni Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtdarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkez6k:

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

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,
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c) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

e) konyvtdri dokumentumok kdlcsénzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtdr kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) tdjékoztatdas nyudjtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtdrak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Az iskolai tankényvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtdrunk kézremiikédik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezs feladatokat latja el:
o kozrem(ikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek ataddsanak a megszervezésére és lebonyolitasara,
e koveti a didkoknak kiadott kdtetek szdmanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek pdtldsat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kdzben lehetGséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkez6,
tankonyv-elhasznaléddasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkez6 hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.
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Az SZMSZ-nek a kényvtdrhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.

A kényvtdr miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiillénb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6 segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsdnzése,

e informacidégydjtés az internetrél a konyvtdros-tandr segitségével,

e |exikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl.

e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozdsok tartdsa

e nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

e tajékoztatds nyujtdsa a nyilvanos kdonyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrdl

e Egynyelvli angol szotarak helybe haszndlata a Language Cert irdsbeli nyelvizsga napjan

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtdrostanar engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozék koélcsdnzése és olvasdtermi
hasznalata, a szdmitdgép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idGben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attdl fliggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinid6re torténd kodlcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idGtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezé
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé
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didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének id6tartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetGjére
kiflggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbdl tajékozédhatnak.
A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a , Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

10.1 Gylijt6kori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kényvtdr gyljteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az informdciokat
és informdcidohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kényvtdarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informdciohordozdk haszndlatdhoz, az ujabb
dokumentumok elédllitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtdrhaszndlat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkdzdkkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(jtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az
iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megé6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium iskolakdnyvtara az oktatasi intézmény Szervezeti és
Mkodési Szabalyzata, valamint az iskola pedagdgiai programja altal tdmasztott
kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gyljt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kiillénb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyijt6kori
szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgydjtékor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kor( sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités fébb iranyai a kovetkezd tényezbk figyelembe vételével hatarozhatdk

meg:

e Aklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé koteteibél (kotelez6 és nem kotelezé
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) béven van poétolnivald elsésorban az
ajanlott olvasmanyokbdl, kilonos tekintettel az emelt szintl érettségire késziilg,
fakultacios és a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk Ujonnan jelentkez6 igényeire valamint a
NAT2020 érettségire ajanlott kotelez6 irodalmi miuvekbdl. Viszonylag alacsony a
hatarainkon tul él6 magyar nyelvd irék és koélt6k mliveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e Egyre tObb szakkonyv beszerzését tesz szlikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmerilé igények kielégitése (példdul: a biolégia tantargybdl, de mas
targyakbdl is).

e A szaktandrok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany kényvtari példanyt
- els6sorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben foglalkozo
didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgydjtemények).

e Iskolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldonk
rendelkezzen a kozépfokd, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetbleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgdt masodik idegen nyelvbdél is. (A 2010
szeptemberében nyilvanossagra kerllt, Uj oktatdsi stratégia tartalmazza azt a tervezetet,
hogy a fels6oktatasi felvételi alapkdvetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez
szlikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k
meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az & felkészilésiiket
segit6 konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi folydiratok, -ok
stb.).

e Azemeltszintliinformatika oktatas bevezetésének kdszonhetben folyamatosan ndvekszik
a szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szdmaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat el6segité szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

e Egyhazi fenntartdsu intézmény lévén, sziikség van az egyhaztorténettel, vallastorténettel,
a szalézi szerzetesrend torténetével foglalkozd dokumentumok beszerzésére is, kiemelt
figyelemmel a Bosco Szent Janos és az iskola névaddja, Szalézi Szent Ferenc életét,
munkdassagat bemutatd dokumentumokra. Sziikséges tovabba az Ujonnan belépé etika-
és hittan tantargyak tanitdsdhoz szikséges dokumentumok beszerzése, feltarasa,
kdlcsdonzése is.

3. Konyvtarunk gy(ijt6korét meghatarozd tényezdk

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a hat
évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés, valamint a torténelem,
matematika vagy informatika tantargyak négy éven at emelt szinten torténd tanuldsara alapozé
specifikacids osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Szalézi Intézmény
Fenntarté fenntartdsaban mukodik, korldtozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 koétet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.
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3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Kazincbarcika kézpontjaban talalhatd, az Egressy Béni
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a koézelben elérheté
konyvtarkozi kdlcsonzés lehetGségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagodgiai
program megvaldsitdsaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és
a pedagodgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatdrozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szerepld kdnyvtari 6rak megtartdsra keriljenek, és
a gy(jtékori szabdlyzatban szerepl6é dokumentumok, valamint a kataldgus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gylijtékord, korlatozottan nyilvdnos szakkényvtar, amely
meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldaban folyd oktatd - nevel6munkat. A tanuldk részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellékgyUijt6kor):

77

F6gylijt6kor:
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés. A tanulas, tanitas

soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, drdmai antoldgidk

e klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e 3ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel, a szalézi szerzetesrend torténetével
foglalkozé dokumentumok (Bosco Szent Janos és Szalézi Szent Ferenc életét,
munkdassagat bemutaté dokumentumok)

e a hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalék, ismeretkdzlé miivek

e a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikdra vonatkozoé helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsol6dd "kotelezG" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholdgiai m(ivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet6ségeirél készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatdssal 6sszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

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

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e atanlgyigazgatdssal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellékgyjt6kor:

o afdgylijtokort kiegészit6, erés valogatassal gy(ijtott dokumentumok kére
e audiovizualis dokumentumok: CD-k

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) [rdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
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klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei
kozép- és fels@szintd altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkdl:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 miivek

a kozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az egyhdaztorténettel, vallastorténettel, a szalézi szerzetesrend torténetével foglalkozo
dokumentumok (Bosco Szent Janos és Szalézi Szent Ferenc életét, munkdassagat bemutatd
dokumentumok)

az Ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elIméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantdrgyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabdlyok, illetve
azok gyljteményei

b) Vialogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 miivek
Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikdra vonatkozé helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mUivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv(i folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénzugyi, targyi
és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a kdnyvtdros javaslata, valamint az intézmény
vezetGjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitdst az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

10.2 Koényvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvdnos konyvtdr. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiils6 nevel6
is igénybe veheti a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgdltatast.

A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziletési hely és idG,

® anyja neve,

e dllandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e atanuld, dolgozd oktatasi azonositdja.

Az adatokban bekovetkezett véltozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltavozd kollégdk az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaijtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
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e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk:

e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

ORI

esetben a konyvtdar zarasa és nyitdsa kozotti idére kikolcsonozhetik.
A kdnyvtaros-tandar szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcs6ndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hiarom dokumentum kolcsonozheté egy honap
id6tartamra. A kolcsOnzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben |évé dokumentumok
el6jegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdan egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utadn a
dokumentumokat késve visszahozdé tanuldék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vasarldsdara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi id6n feliili késedelem,
tartozds ideje alatt a kdlcsdnzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tdvozd, illetSleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének
id6pontjaig a kélcsdnzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.
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Az elveszett vagy rongdlastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mdvel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Tanévenként valtozik, a nyitva tartas rendjét a konyvtar ajtajan, illetve a hirdet6tablan kell
elhelyezni.
2.3 Konyvtarkozi kdlcsénzés

A gy(ijteményilinkbdl hidnyzé miveket - olvasdi kérésre - mds konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kdlcsdnzése téritésmentes. Visszaklldésének postakoltsége az igénybe vevs olvasét terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az
olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallalasardl.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkérdk részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezet6k konyvtarhasznalatra éplil6 szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozdasok megtartdasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlé bibliografiak készitése

e internet-hasznalat

o fénymasolas (a szerzGi jogok figyelembe vételével)

10.3 Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldégusokkal feltdrva all az olvasdk rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.
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Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
e raktdri jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvadnyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzGségi kozlés
e kiadas sorszdma, minGsége
* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet&ségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besoroldsi adatokat rogzitjik:
e afGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremikodsi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi

mUvek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
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A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlrendes leird katalogus (szerz6 neve és a ml cime alapjan)
- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kbnyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

10.4 Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

Il. A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes és normativ
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Azingyenes vagy normativ tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesuil6 didkok altal atvett tankdényvek
arra az id6tartamra kolcsénozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes vagy normativ tankényvtamogatds révén kapott tankdnyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben
[év6é dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszono6t szazalékat tartds
tankonyy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kerdil.

4. A kolcs6nzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
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e Aziskolai konyvtarbdl a 2018/19-es tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és
az atvételt alairasommal igazoltam.

e 2019. junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e Atankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell
mas
forrasbdl, végss esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzétt tankdnyv elvesztésébdl,
megrongdldsabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankoényv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szlikséges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozdasa (szeptember)

Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten l1évé még hasznalhatd tankényvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrél (oktdber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrél

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankdnyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan
elvarhatd téle, hogy az dltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhatd allapotban

legyen.

Az elhasznaldédas mértéke ennek megfelelGen:

e az elsG év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart
az iskoldanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szdl6 altal
benyujtott kérelem elbiradlasa az igazgaté hatdskore.

A tankonyvek rongaldsabdl eredé kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kdtelezé
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétdrak) beszerzésére fordithaté.
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11. Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2019. majus 16-i
értekezletén megtdrgyalta és elfogadta.

Kazincbarcika, 2020. szeptember.

Balla Arpdd
igazgato

Nyilatkozat

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirassommal tanusitom, hogy a szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz mddositasat
megtargyalta, az SzMSz mddositasi javaslatat elfogadja.

Kazincbarcika, 2020. szeptember .

az iskolaszék elnéke

Nyilatkozat

A Szalézi Szent Ferenc Gimnazium szlilGi szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a
szUlGi szervezet az iskolai SzZMSz tervezetét megismerte, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet
82. (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabdlyozasanal véleményét az intézmény
vezetGjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Kazincbarcika, 2019. szeptember .
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Sziil6i Munkak6zdsség

Nyilatkozat

A Szalézi Szent Ferenc Gimndazium didkonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a
didkonkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési
szabalyzat, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabdlyozdsanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
véleményezési jogdval élt.

Kazincbarcika, 2019. majus 23.

a diakénkormdnyzat vezetdje

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Szalézi Intézmény Fenntarto a Szalézi Szent Ferenc Gimnazium szervezeti és miikodési

szabalyzatanak mddositasat a mai napon jovahagyija.

Budapest, 2019. junius 1.

P.h.

Koblencz Attila képviselo



