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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011.¢évi CXII. torvény  az informacios onrendelkezésijogrol és az
informdacidszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl

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

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol_

e 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol™

1.2 Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik a foigazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. augusztus 26-ai hatarozataval
fogadta el. Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitott a sziildi szervezet, didkonkormanyzat. Az
SZMSZ-t a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara a sziilokre nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
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2. Az intézmény alapadatai, szervezeti rendje, iranyitasa

2.1 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium
Az intézmény cime: Kiskunmajsa, Kalvaria utca 6. sz.

Levélcim: Kiskunmajsa, Kalvaria u. 6.

Telefon: kozépiskola kdzponti 30/829-3715

Intézményvezeté: 30/829-3715

Kollégium: 30/829-3716

E-mail: titkar@tomorimajsa.hu

Székhelye: Kiskunmajsa, Kalvaria u. 6.

Telephelye: Kiskunmajsa, Kalvaria u. 7. (Kollégium)

OM azonosito: 203168

2.2 Az intézmény szakmai alapdokumentuma
ALAPITO OKIRAT

Az intézmény alapitdja, fenntartdja és mitkodtetdje:
Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Alapitas éve: 2016.

Az intézmény gazdalkodasa:

Onalléan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezé egyhdzi fenntartasu
kozoktatasi intézmény.

Az intézmény kozcéli tevékenység allami tdmogatasabol, a fenntartotol kapott kiegészitd
tamogatasbol, valamint az egyhaz egyeb bevételeibdl gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Fenntartoéi iranyitas

Az Erseki Hivatal a fenntartoi iranyitas szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak iranyitasaval az
Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosagat, (EKIF) bizta meg.

2.3 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Fenntarto dontése alapjan az intézmény gazdalkodasi besorolasa: onalldan miikodd és
gazdalkodo szerv. A koznevelési torvény €s az intézményre vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok
el6irasai szerint, 6nallo miikodési és gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik az intézmény vezetéjének
vezetdi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a
székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil.

Az intézmény szekhelyét és telephelyeit képez§ épiilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi
jogokat Kiskunmajsa Varos Onkormanyzata gyakorolja. Kiskunmajsa Varos Onkormdanyzataval
kotott 115/2016.sz. hatarozataval az intézmény székhelyét/telephelyeit képezd épiiletet, a telket és
a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltdr szerint vagyonkezelésre az Onkormanyzat 4tadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat

az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Az intézmény intézményvezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
6
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fenntartonak, az intézmény atmeneti Szabad kapacitasat az intézményvezeté az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.4 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi intézményvezetod-
helyettes latja el.

A gazdasagi intézményvezetd-helyettes szakiranyu képzettséggel rendelkezd személy, aki vezetd
helyettes beosztasban latja el feladatat.

Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés felett: személyi juttatasok, munkaadokat terheld
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiadasok vonatkoztatasaban.

A jogszabaly a gazdalkodassal Osszefliggd feladatokkal és hataskorokkel, a koltségvetési szerv
vezetdjét és  helyetteseit (kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasagi
intézményvezetd-helyettest (pénziigyi ellenjegyzés) ruhazza fel.

Ezen hataskorok meghatarozott keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje, altal felhatalmazott
személyre atruhazhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jeldlni
a hataskorokkel felruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a felelsség is
atruhazasra keriil

A bels6 szabalyzatunkban részletezziik; a gazdalkodasi-kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési jogkoroket gyakorlok beosztasat, nevét, felhatalmazasat, megbizasat;

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjan latjak el feladataikat a gazdasagi tigyintézok.

A gazdasagi intézményvezeto-helyettes a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok
teljesitésének igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat
el.

2.5 Aziskola vezetosége, a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmény vezetdésége:
e intézményvezetd — foigazgatod
e intézményvezetd-helyettes - altalanos igazgatohelyettes, szakképzési intézményegységvezetd
e intézményvezetd-helyettes - kollégiumvezetd igazgatohelyettes
e gazdasagi intézményvezet6-helyettes

2.5.1. Az intézmény vezetoje

Az f6igazgatd munkaltatoja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatala, illetve egyéb
munkaltatoi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye FOpasztora.
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Biztositja az iskola rendjét,
fegyelmét, rendeltetésszerli mitkodését, a tantervi és nevelési célkitlizések megvaldsitasat.
Intézményvezetdi jogkorét a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto Erseki Hatosag, az Egyhazmegyei
Katolikus Iskoldk Fohatosaga, és a Magyar Katolikus Piispokkari Konferencia Oktatasi
Bizottsaganak rendelkezései szerint, munkakori leirdsanak megfeleléen gyakorolja.
Az intézmény munkajat

e a hatalyos, vonatkozd vilagi és egyhazi jogszabalyoknak,

e az alapito okiratban és az egyoldall jogi nyilatkozatban foglaltaknak,



e a fenntartdi elvarasoknak,

e apedagogiai programnak,

e ¢&saz ennek végrehajtasara késziilt éves munkaterveknek,

e valamint e szabalyzatnak megfelelden iranyitja.
A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és felelosségi kore az iskola szakmai feladatainak
minél magasabb szinvonali szervezésére, iranyitasara  fokuszal. Ennek alapjan az
intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a
koznevelési intézményt, felel6s az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

2.5.2. Az intézmény vezetése korében az foigazgato

e szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e dont a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

o cldkésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e clokésziti a hazirendet a nevelGtestiilet szamdara - a sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével - elfogadasra,

o clkésziti az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval, a fenntartd jova hagyasaval és az
intézmény honlapjan kozzéteszi,

o clkésziti a pedagdgiai programot a nevel6testiilet bevonasaval, a fenntart6 jova hagyasaval
¢s azt nyilvanossagrakell hozni,

e szervezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei Dbiztositdsahoz sziikséges
intézkedéseket;

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogota koznevelési
intézmény alkalmazottai felett;

e a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja;

o tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

o teljesiti a fenntart6 altal kért adatszolgaltatast;

e szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol;

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
erveényes.

2.5.3. Az foigazgato felelos:

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a pedagdgiai munkaért

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithato

e médidban valo képviseletért.



A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi intézményvezeto-
helyettesre atruhazhatja.

2.5.4. Azintézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
személyi kérdésekben, valamint szerzodések kotésében-felbontasdban csak fenntartoi
ellenjegyzéssel intézkedhet.

e Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, hivatalos, valamint huzamosabb
tavolléte esetén - kiillon megbizas nélkiil - az altalanos intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Ebben az esetben a mitkodéssel kapcsolatos tigyekben és a tanulokat érintd
minden {igyben teljes hataskorrel rendelkezik. A munkaltatéi jogkoroket nem
gyakorolhatja. Képviseli az iskolat a kiilsé szervek elétt. Utalvanyozasi jogkorrel -
értékhatarra vald tekintet nélkiil - rendelkezik a bevételi és mikodési kiadasi jogeimek
tekintetében. Annak mértékét a gazdasagi intézményvezeté-helyettessel egyeztetni
koteles, aki az utalvanyozas ellenjegyzéje. Az ellenjegyzés nélkiil vallalt kotelezettség
érvénytelen.

e Amennyiben az intézményvezet és az altalanos intézményvezeté-helyettes egy idében
vannak tavol, a kollégiumvezetd intézményvezetd-helyettes veszi at az intézmény
igazgatasat. Ebben az esetben a miikddéssel kapcsolatos tigyekben és a tanulokat érintd
minden {gyben teljes hataskorrel rendelkezik. A munkaltatéi jogkordket nem
gyakorolhatja. Képviseli az iskolat a kiilsé szervek el6tt.

Az intézményvezetd Utalvanyozasi jogkorrel - értékhatarra vald tekintet nélkil -
rendelkezik a bevételi és mitkodési kiadasi jogcimek tekintetében. Annak mértékét a
gazdasagi intézményvezeto-helyettessel egyeztetni koteles, aki az utalvanyozas
ellenjegyzdje. Az ellenjegyzés nélkiil vallalt kitelezettség érvénytelen.

e Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetS-helyettes és a kollégiumvezetd
intézményvezetd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
veszi at az intézmény igazgatasat. Ebben az esetben dontési joga van a tanulok
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali intézkedést igényld esetekben (pl.
bombariad6, tiizriado, tanuloi baleset). A munkaltatoi jogkoroket nem gyakorolhatja.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését latja el.
Utalvanyozas ellenjegyzdje. Képviseli az iskolat kiils6 szervek elétt.

e Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasagi intézményvezetd-
helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitése az
osztalyfénoki munkakozosség-vezetd feladata. Dontési joga a tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali intézkedést igénylé esetekben van (pl. bombariado,
tlizriadd, tanuloi baleset), a munkaltatéi jogkoroket nem gyakorolhatja. Utalvanyozasi
jogkorrel nem rendelkezik. Képviseli az iskolat kiilsé szervek elott.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetje egyszemélyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.5.5. Az féigazgato kozvetlen munkatarsainak feladata és hataskore:

Az igazgatohelyettesek:

Az féigazgatd munkdjat a vezetésben segitik az igazgatdhelyettesek (&ltalanos igazgatohelyettes
¢és kollégiumvezetd igazgatOhelyettes). Az igazgatohelyetteseket a fenntartdo egyetértésével az
féigazgatd bizza meg.

Az f8igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkamegosztason alapuldo munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az féigazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekge



kiterjed, amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az féigazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran - az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Gazdasagi intézményvezeto-helyettes az intézmény gazdasagi iigyeinek felelds vezetdje. Feladatat
munkakori leirds alapjan latja el. Beszamolasi kotelezettséggel csak az intézményvezetének
tartozik.

Az intézményvezeto feladat - és hataskorébol leadott feladat - és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

e A pedagdégusok mindsitési eljarasaban, az orszagos pedagdgiai Szakmai ellenérzésben
valod vezetdi feladatok (altalanos igazgatohelyettes, kollégiumvezeto-igazgatohelyettes).

¢ A munkavégzés ellendrzése (altalanos igazgatdhelyettes, kollégiumvezetd-igazgatohelyettes).

¢ A technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének, a munkabeosztas, a munkakori leirasok
elkészitésének, munkajuk ellendrzésének, segitésének és értékelésének jogat (altalanos
igazgatohelyettes, kollégiumvezeto-igazgatohelyettes).

o Az ligyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése (4ltalanos igazgatohelyettes, kollégiumvezetd-
igazgatohelyettes).

o A vizsgik, tanulmanyi versenyek szervezése (altalanos igazgatohelyettes).

e Az iskolai dokumentumok elkészitése (altalanos igazgatohelyettes, kollégiumvezeto-
igazgatohelyettes).

o A statisztikak elkészitése (altalanos igazgatohelyettes, kollégiumvezetd-igazgatohelyettes).

e Az orarend és a tantargyfelosztas, csoportbeosztas elkészitése (altaldnos igazgatdhelyettes,
kollégiumvezet6-igazgatohelyettes).

o A vialaszthato tantdrgyak korének meghatarozasa (4ltaldnos igazgatohelyettes).

e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd6 méltd6 megiinneplése (altalanos
igazgatohelyettes, kollégiumvezetd-igazgatohelyettes).

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti

megszervezése ¢és  ellendrzése  (4ltaldnos  igazgatOhelyettes,  kollégiumvezetd-

igazgatOhelyettes).

A pedagogusok tovabbképzésének szervezése (altalanos igazgatohelyettes).

Az iskolai kompetencia mérés (altalanos igazgatohelyettes).

Az iskolai beiskolazasi kampany (4ltalanos igazgatohelyettes).

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmitkodés (altalanos

igazgatohelyettes, kollégiumvezetd-igazgatohelyettes).

A tanuldi tankdnyvek beszerzése (altalanos igazgatohelyettes).

A dohényzés szabalyok betartasa (kollégiumvezetd-igazgatdhelyettes).

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa (altalanos igazgatohelyettes).

A szakképzéssel kapcsolatos feladatok szervezése (altalanos igazgatohelyettes).

N

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezeté-helyetteseket teljes kori
beszamolasi  kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.5.6. A vezetok és az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A vezetdség (foigazgato, altalanos igazgatOhelyettes, szakképzési intézményegység-vezeto,
kollégiumi intézményegység-vezetd igazgatohelyettes és gazdasagi vezetd igazgatOhelyettes)
altalaban hetente egyszer, de ettdl eltérden is - sziikség szerint - iilésezik. A kapcsolattartas
egyébként — személyesen, telefonon, interneten — folyamatos. A vezetGségi iiléseken — ha
miikddik — az Uzemi Tanécs elndke/tagja és a didkmozgalmat segitd tanar igény szerint részt vehet.
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Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.

A vezetdségi iilést koveti a munkak6zosség-vezetok értekezlete.
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2.5.7. A Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium vezetési szerkezete; a dolgozok szervezeti rendje

Intézményvezetod
/ Foigazgato \

Intézményvezetd helyettes
Altalanos igazgatohelyettes, Intézményvezeto helyettes
szakképzési intézményegység-vezeto Kollégiumi intézményegység-vezeto
rendszergazda munkakozosség-vezetd iskolatitkar kollégiumi titkar
v
portas-takarito l takarito-portas
flité-karbantarto tanar gazdasagl nevel6tanar mosond

intézményvezet6-helyettes

konyvtaros gazdasagi ligyintézo apolo fiit6-karbantarto

pedagdgiai asszisztens

12



2.6 A munkakorok atadasa

Az intézménynél foglalkoztatott dolgozdk jogviszonydnak megszlinése, megsziintetése, illetve
vezetdi munkakdriik visszavonasa, tovabba mas munkakorbe helyezésiik esetén az érintett
munkakorok atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadés-atvétel id6pontjat;

e a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;

e afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket;

e az atadasra keriilo eszkozoket;

e az atado és az atvevo észrevételeit;

e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakor valtozasat kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

3. Azintézmény miikodési rendje
3.1 Azintézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

A tagintézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapit6 Okirat

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e 3 Pedagdgiai Program

e a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb bels6 szabalyzatok (pl.: helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
Az intézményben dolgozok munkdjukat az koznevelési térvény, a 2023. évi LII. térvény
a pedagdgusok 1j életpalyajarol és egyéb vonatkozo jogszabalyok, a pedagdgiai program, illetve
az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek: a gimnaziumi nevelési és oktatasi terv,

kollégiumi munkaterv, a munkakori leirasok, valamint a kollektiv szerz6dés és a szervezeti és
miikddési szabalyzat alapjan végzik.

3.2 Az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok, a Pedagogiai
Program nyilvanossaga

Az intézmény mikodését szabalyozd dokumentumok olvashatok az iskolai honlapon. A
pedagogiai programot az arra illetékesek (példaul sziilok, altalanos iskolak végzdés tanuldi, stb.)
munkaidében az féigazgatoval vagy az altalanos igazgatohelyettessel torténd eldzetes
megbesz€lés alapjan, toliik elkérve tekinthetik meg, illetve azokrol felvilagositast kaphatnak. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

3.3 A kozépiskola miikodése, a tanulok benntartozkodasi rendje

A kozépiskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig 6%° és 20 ora kozott tart nyitva. Tanitasi
sziinetben 6% és 20 6ra kozott latogathato.

e Az elsd tanitasi ora 7°-kor kezdddik. Két tandra kozott sziinetet kell tartani, melynek
id6tartama legalabb 10 perc (7. 6ratol 5 perc,), de legalabb egy 6rakézi sziinet minimum 15
percig tart. A sziinet vége el6tt kettd perccel becsongetést jelzd csongetés van, a tanuloknak
legkésobb ekkor el kell foglalniuk a helyiiket az osztalyteremben vagy szaktanteremben.
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e Indokolt esetben az féigazgato vagy helyettese engedélyével (tovabbiakban engedéllyel) két
egymast koOvetd szaktargyi ora Osszevonhaté (pl. kisérleti orak, gyakorld jellegii
foglalkozasok, Giszasoktatas, kétoras témazaro dolgozat stb.).

e A sziinetek ideje alatt a tantermekben szell6ztetni kell. Az orakozi sziineteket, a  kijelolt
étkezési id6n (12°°-14%) kiviil, a tanulok lehetdleg az udvaron vagy a folyosokon toltsék.

e Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az o6rarend
szerinti kotelez6 tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
vagy a foglalkozast tarto pedagdgus feliigyel. Az oOrakézi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tgyeleti rend szerint
beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el. Az intézmény évente tigyeleti rendet hataroz meg
az orarend fiiggvényében. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt
pedagogus felelés az tgyeleti teriilet rendjének — az iskolai hazirendben leirtaknak
megfeleléen - megtartasaért. Az tligyeletes pedagogus feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

e A tanitas ideje altalaban a munkanapok déleldttje. Egyes foglalkozasokat (szakkoroket,
valasztott plusz orakat, készségtargyak orait stb.) délutan is meg lehet szervezni.

e A szokasos csengetési rend a kovetkezo:

0. 6ra  7%°-t8l szervezhetd
1. 6ra 7°°— 8% 10 perc sziinet
2. 6ra 8% — 9% 15 perc sziinet — étkezési sziinet
3.6ra 9% —10% 15 perc sziinet — étkezési sziinet
4, 6ra 10 — 11%0 10 perc sziinet
5. 6ra 11% — 12%° 20 perc sziinet — étkezési sziinet
6. ora 12%° — 13%0 20 perc sziinet — féétkezési sziinet (pénteken 5 perc sziinet)
7. 6ra 13%° — 14% 5 perc sziinet
8. 6ra 14% — 1520
9. 6ra 15%° — 16%

10. 6ra 16% — 16%°

A délutani 6rak altalaban 13°° 6ratol kezdédnek. Ettd] szervezési okokbol (pl. mindennapos
testnevelés, pénteki nap, féigazgatoi engedéllyel el lehet térni)

Délutani orak rendje a pénteki napon:

sziinetek
7. 6ra 13 - 14  5perc
8. ora 14?5 - 15%
9. 6ra 15% - 15%

10. 6ra 15% - 16%

A heti tanitds rendjét az orarend rogziti. Az orarend elkészitését az igazgatOhelyettes
iranyitasaval nevelok végzik. A megtartott o6rakat az elektronikus naploban kell adminisztralni.
A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulokat orarol kihivni, az orat korézvény
vagy egyéb intézkedés kihirdetésével vagy mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili eset —
foigazgatoi engedéllyel — kivételt képez.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az féigazgatdo adhat engedélyt. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés altal elore egyeztetett
idopontban és modon torténhetnek, lehet6ség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén vagy
rendkiviili esetben.

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari szobaban torténik, reggel 7% és délutan 15% ora
kozott. Didkok {igyfélfogadasi rendje: naponta 12%0-14%-ig. Tanitasi idén kiviil, sziinetekben
szerdanként 8-14 oraig.
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A tanitas helye:

A tanitas helye a kozépiskolaban az iskola épiilete, udvara, sport- és gyakorlo teriilete, a
kollégium; kiils6 intézmények (kOnyvtar, muzeum, Mivelddési Kozpont stb.). Tanodra
szervezhet6 tanulmanyi kirandulasok alkalmaval is.

A kollégiumi ellatast az intézmény kiilon épiilete biztositja. (Kiskunmajsa, Kalvaria u. 7.)

3.4 A kollégium miikodése, a tanulok benntartozkodasi rendje

A kollégium vasarnaponként (ill. a hét elsé tanitdsi napjat megel6zd napon) 17%-kor nyit.
Amennyiben sziikséges, biztositjuk az ennél korabbi beérkezés lehetdségét, vagy a teljes hétvégi
nyitvatartast. Az erre vonatkoz6 szadndékot legaldbb egy héttel korabban kell jelezni a
csoportvezetonek.

A kollégium vasarnaponként (ill. a hét elsd tanitdsi napjat megel6zé napon) 17%-kor nyit.
Amennyiben sziikséges, biztositjuk az ennél korabbi beérkezés lehetdségét, vagy a teljes hétvégi
nyitvatartast. Az erre vonatkoz6 szdndékot legaldbb egy héttel korabban kell jelezni a
csoportvezetonek.

Vasarnap (ill. a hét elso tanitasi napjat megeldz6 nap)

o 1790-20% Beérkezés, szobak elfoglalasa (kipakolas a szekrényekbe), 6nallo késziilés
— kimend nincs
e 20%-21%  Tisztalkodas, kdrnyezetrend, agyazas, szabadidé

e 213  (Csendes pihend (sajat szobaban), felkésziilés a takarodéra — a tanulok mas szintjén
vagy szobajaban nem tartozkodhatnak
e 22 Takarodo

Hétkoznap, munkanap, hétfé, kedd, csiitortok
e 6% Altalanos ébresztd, tisztalkodas, rendrakas

o 6%-7%Reggeli
o 7%  Szobak ellendrzése
e 7%  Minden didknak el kell hagynia a kollégiumot; a sziikséges felszereléseket

magukkal kell vinnilik, napkozben azokért a kollégiumi szobajukba visszamenni nem
szabad

o 12007400 Ebéd

e 15%-ig Szabadidd, kimend; pihenés, sport, szakkordk, foglalkozasok, délutani orak,
edzések,

o 149 -14% gzilenciumi id6, tandra lehetdség azoknak, akik edzésen, oran vesznek részt a
délutani tanorak alatt.

o 14 5-15% gzjlenciumi id6, tandra lehetdség azoknak, akik edzésen, 6ran vesznek részt a
délutani tanorak alatt.

o 15°-16%  Felkésziilés a tanorara

o 16%-16"®  Szilenciumiidé — 1. tanéra

o 16%°-17% Szilenciumi id6 — 2. tandra

o 17%0-18% Szilenciumi id6 — 3. tandra

o 1840101 Vacsora sziinet

o 1915-20% Foglalkozasok (tehetséggondozas, korrepetalds, egyéni foglalkozasok,
szabadon valasztott 6rak, tandra azoknak, akik kotelezd tandrajukat nem teljesitették)

e 1920  Engedélyezett esti kimené azoknak, akik a kotelezd tanorajukat teljesitették
¢és nincs kimend megvonasuk. Tanulasi lehetdség azoknak, akik kdtelez6 tanordjukat nem
teljesitették.

e 20%-20%  Tanulasi lehetéség azoknak, akik kotelezd tanorajukat nem teljesitették.
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o 20%0-21% Tisztdlkodas, kornyezetrend, szobaellenérzés, 4gyazas, szabadido,
foglalkozasok

e 2130 (Csendes pihend (sajat szobaban), felkésziilés a takarodora — a tanulok mas szintjén
vagy szobajaban nem tartézkodhatnak!

e 22% Takarodo

Hétkoznap, munkanap, szerda

o 6% Altalanos ébreszt6, tisztalkodas, rendrakas

e 6%0-7Reggeli

e 7%  Szobék ellenérzése

e 7%  Minden didknak el kell hagynia a kollégiumot; a sziikséges felszereléseket
magukkal kell vinniiik, napkdzben azokért nem mehetnek vissza

o 1200_74% Ebéd

e 15%-ig Szabadidd, kimend; pihenés, sport, szakkorok, foglalkozasok, délutani orak,
edzések,

o 14%-14% gszilenciumi id6, tanora lehetdség azoknak, akik edzésen, oran vesznek részt a
délutani tanorak alatt.

o 14% - 15% gzilenciumi id6, tanodra lehetdség azoknak, akik edzésen, dran vesznek részt a
délutani tanorak alatt.

e 15%-16%  Felkésziilés a tandrara

o 16%-16% Szilenciumi id6 — 1. tandéra

o 16%-17% Szilenciumi id6 — 2. tanéra

o 17%0-18% Szilenciumi id6 — 3. tandra

o 18%0-19% Vacsora sziinet

o 191 20% Csoportfoglalkozasok, melyen minden kollégista tanulénak kotelezé a
részveétel

e 20%-20%  Tanéra azoknak, akik kételezd tandrajukat nem teljesitették

e 20%-20®  Engedélyezett esti kimené azoknak, akik a kételezd tanordjukat teljesitették
¢s nincs kimend megvonasuk.

o 20%_21% Tisztdlkodas, kornyezetrend, szobaellenérzés, 4gyazads, szabadidod,
foglalkozasok

e 213  (Csendes pihend (sajat szobaban), felkésziilés a takarodéra — a tanulok mas szintjén
vagy szobajaban nem tartézkodhatnak!
e 22 Takarodo

Pénteken vagy hazautazasi napon (a hét utolso tanitasi napjan) ebéd utan a tanulok — ligyelve a
kornyezetrendre — 14%°-ig elhagyjak szobdjukat, ill. 15%-ig a kollégiumot.

A kollégista tanuldk a hét utolsé tanitasi napjan 15% oraig hagyjak el az épiiletet. A kollégium
nem fogad tanuldkat a tanitési sziinetek alatt.

A tarsintézmények igazgat6i, ill. a sziilok irasbeli kérelmére vagy iskolai programok,
rendezvények miatt a féigazgatd engedélyezheti a hétvégi — els6sorban péntek ¢jszakai, masnap
8% 6raig tartd — nyitvatartast.

3.5 Benntartozkodasi rend

3.5.1. A vezetoknek az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatali idejében (73°-15%), pénteken (7°°-15%) a vezetSk (foigazgato, 4ltalanos
igazgatohelyettes, kollégiumvezetd igazgatohelyettes) koziil legalabb egynek az iskoldban vagy a
kollégiumban kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek, a
tantargyfelosztasnak és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

Ha a vezetdk koziil az foigazgatd tartdosan tavol van vagy akadalyoztatva lenne munkajaban,
helyette feleldsen donthet az A&ltalanos igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén a
kollégiumvezetd igazgatohelyettes. A dontésekrdl, ha az lehetséges, haladéktalanul t4jékoztatni
kell a féigazgatot.

Ha a felsorolt vezetdk koziil senki nem tartézkodik az intézményben, akkor a didkokra vonatkozd,
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valamint a balesetveszélyt elharitandd intézkedések erejéig dontési joggal felruhazhatdé az
osztalyfonoki munkakozosség-vezeto.

3.5.2. Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje. Pedagégusok benntartézkodasi-,
munkarendje

e Iskolai munkajanak megkezdése eldtt (beleértve a tanitas nélkiili munkanapokat is) 10
perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a kijelolt foglalkozasi helyen,
tinnepélyen stb. Az iskolaban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, a
foigazgatd altal kijelolt tandran kiviili teenddit, a munkakorével kapcsolatos tigyviteli
munkat a mikodési szabalyzat eldirasai, a foigazgatd ¢és helyettese utasitasai szerint latja
el.

e A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az

intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e Rendkiviili esetben a pedagogus a féigazgatotol és az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb egy nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elcserélésére, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok)
elcserélését a foigazgatd engedélyezi, az igazgatdhelyettes szervezi.

e Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkés6bb a munka megkezdése elbtt 15 perccel jelenti a foigazgatonak és (a helyettesités
megszervezése érdekében) az igazgatdhelyettesnek.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetéség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, amennyiben az ora
szakjanak megfelel koteles, egyébként pedig torekedjen szakszerti oOrat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A tanar, a meghatarozott tantargyat tanito Sszakember (a tovabbiakban tanar)
felelosséggel ¢és oOndlldoan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakdori
kotelezettségének tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a foglalkozasi és pedagogiai program, a helyi tanterv, a pedagogiai és
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv és a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba a foigazgatd és a feliigyeleti szerveknek a féigazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad valasztasaval végzi. A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmikodik
az osztalyfonokkel.

o Kozremiikodik az osztaly- és iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Figyeljen fel
az iskolai élet problémaira, a kozosség tagjainak emberi és pedagdgiai nehézségeire,
segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak megsziintetését. Biralataival és
javaslataival mozditsa el6é az iskola elvi-pedagogiai céljainak megvalosulasat. Vallaljon
részt a neveldtestiilet (2 munkakozosség) pedagogiai kisérleteibol.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szaktargyi és altalanos miveltségét. Ennek
érdekében hasznalja fel az Onképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait. Kiilon
jogszabaly rendelkezései, valamint az intézményi iitemterv szerint tovabbképzésben vesz
részt.

e Tanartarsaival, sziilokkel és a tanulokkal valé kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturalt
érintkezés szabalyai.

o Segitse a didkonkormanyzat fejlodését, vallaljon részt a tanulmanyi, kulturalis, sport- és
egyéb feladatainak megvalositasaban.

e A pedagogus a nevel6-oktatdé munka eredményessége céljabol rendszeres kapcsolatot tart
tanitvanyainak sziileivel, a kollégium nevel6tanaraival, az elektronikus naplo utjan
— sziikség szerint szoban vagy nyomtatott formaban, irasban — tajékoztatja 6ket. Részt
vesz a sziildi értekezleten, a munkatervben eldirt idében fogadoorat tart.

e Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezi meg, melyet minden év szeptember I-ig a
munkakozosség-vezetének jovahagyasra bemutat. Parhuzamos osztalyok szamara kozos
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tanmenet is készithetd. Kiilon tanmenet készitend6 azokbodl a tantargyakbol, amelyekbdl a
tanulok teljesitményét kiilon kell mingsiteni. Tanmenetét a tanar az ellenérzo személyek
kivansagara bemutatja.

e A tanar tanmenet alapjan halad szaktargyanak tanitasaban. Nagyobb — 2 heti — lemaradast
jelenti a foigazgatonak és tanmenetét a munkakozosség-vezetd tanacsai, a foigazgatd
utasitasai szerint modositja.

e A tanoran a tanar a becsengetéstdl a kicsengetésig koteles érdemi munkat végezni,
illetve végeztetni. Vonatkozik mindez a délutani foglalkozasokra is.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

e Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja (a tobb
osztalyzattal értékelt, tobb tantargyrészbol allo dolgozatokat 15 munkanapon beliil).

e Szaktargyatol fiiggetleniil minden tanarnak kotelessége a helyes magyar beszédre és irasra
nevelés.

e Feladata tanoran kiviili rendezvények, programok szervezése, azokon valo részvétel.

e Unnepélyeken, vagy ahol elvérjik a tanulok egyenruhdban vald megjelenését, a tanarok
megjelenése IS alkalomhoz ill6 legyen. Ezzel is segitsék az esztétikai nevelés
megvaldsuldsat.

e A tanar a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején elérhetdségét jelentse be az iskolatitkarnak, vagy legyen telefonon elérhet6.

e Az iskolaban foglalkoztatott o6raadd, részfoglalkoztatasu tanarnak s ismernie és
alkalmaznia kell a miikodési szabalyzat elGirasait, meg Kkell 6riznie a szolgalati titkot.
Foglalkoztatasanak ideje alatt részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban. A 32 6ras idStartamu
munkavégzés befejezésével nem kateles az iskoldban tartdozkodni.

3.5.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

e A pedagoégus heti teljes munkaidejének (40 o6ra) nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidé) az intézményvezet$ altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, @ munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

e A teljes munkaidd Otvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A
kotott munkaiddé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el0készitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el. Ide szamitand6 a didkdonkorményzat (vagy madas Onszervezddési csoportosulas)
munkdjat tdmogatd tevékenység heti egy oOrat, az osztalyfonoki munkaval kapcsolatos
tevékenységnek heti két orat, a munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos tevékenységnek heti
két orat meg nem halado része. A tevékenység Osszesen heti négy Ora erejéig szamit be a
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

e A kollégiumban a pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti harminc ora,
amely teljesitheté az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevd tanulok —
étkezési, alvasi és a heti pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti id6n kiviili
— folyamatos pedagogiai feliigyeletének ellatasaval is.

e Az intézményvezet6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
elvégzend6 feladatok

o foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
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e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos eltdltésének
megszervezese,

e atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa, annak heti egy 6rat meghalado része,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

e atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

e az osztalyfonoki munkaval osszefiiggod tevékenység heti két 6rat meghalado része,

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

e amunkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a minésitd vizsgara, valamint

e pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

e Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai

foglalkozas, amely:

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

koz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkdnkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvalositdo csoportos, a szabadido eltdltését szolgalo csoportos, a

tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek

miitkodésével Gsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny,
bajnoksag, valamint

e aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles rendelkezésre (helyettesitési feladatokra
kiilonosen) allni, de nem koteles az intézményen Kkiviil ellathaté feladatok elvégzése idején a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

3.5.3. A pedagogiai munka belsé ellen6érzésének rendje

3.5.3.1 Altalanos elvek

Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
A belsd ellendrzés iitemtervét a munkaterv tartalmazza. Az intézményi onértékelési feladatokat
az onellendrzési csoport javaslata alapjan a tantestiilet fogadja el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgato és az igazgatohelyettes felel.
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Rendkiviili ellenérzést rendelhet el a féigazgatd sajat hataskorében, valamint a fenntartd, a
szakmai munkakozosség, a sziil8i szervezet, meghatarozott esetekben a DOK kérésére, valamint
abban az esetben, ha az intézmény barmely kozalkalmazottja segitségkérés, vagy igazanak
bizonyitasa végett maga ellen kéri.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintettel. Az ellendrzés
eredményérdl értékeld jelentést készithet, melyre az érintett irasbeli észrevételt tehet.

A belso ellendrzés észrevételeit a tanévzard értekezleten Osszegzi a féigazgatd. Az Osszegzés
tartalmazza a feltart hianyossagokat, a megsziintetésiikre javasolt intézkedéseket és azok
végrehajtasanak eredményeit, az eredményes munkat végzok elismerését.

3.5.3.2 Ellendrzést végezhetnek

e fenntartd

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek
e munkakdzosség-vezetok

A foigazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasok, vagy
egyéb feladat alapjan. Minden évben ellenérzik a palyakezdéknél a tantervi fegyelem az
osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat. Tanordt és egyéb foglalkozast latogatnak
eldzetes bejelentés utan.

Kapcsolodik a pedagdgiai, tanfeliigyeleti, szakértdi ellendrzéshez, az ellendrzések
tapasztalatair6l beszdmolnak a nevelGtestiiletnek.

A munkakozosség-vezetd szaktargyaval Osszefliggd teriileten a munkakori leirdsnak
megfelelden. Ellenérzésérél beszamol a nevelGtestiilet, az iskolavezet6ség el6tt, valamint a
munkakdzosségnek.

A kozépiskolaban az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések,
hianyzasok osztalyzatok beirasat, az elektronikus napl6 vezetését.

A kollégiumban a bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az ott folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a
nevel6tanarok munkajat, hol kell a rendelkezésre allo felszereléseket, berendezéseket,
eszkozoket felujitani és korszer(isiteni. Mindezek végrehajtasaért a kollégiumvezetd
1gazgatoOhelyettes a felelOs.

3.5.3.3 Azoktaté-nevelé munka belsé ellenérzésének formai

tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata a pedagogiai programban rogzitettek szerint,
adminisztrativ munkdk ellendrzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési testiiletre vonatkozoan,
beszamoltatas szoban vagy irasban.

minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

3.5.3.4 Az oktato-nevelé6 munka belsé ellendrzésének céljali
e t4j¢kozddas, segitségnyujtas,
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
e credményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

3.5.3.5 Azellenorzés tapasztalatainak értékelése

e szdbeli konzultacio,
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e irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az ellendrzések részben az
iskola éves munkatervében szerepl6 feladatok részét képezik, részben a napi aktualitasnak
megfelel6en alakulhatnak.

3.5.4. Technikai dolgozék benntartézkodasi rendje

A technikai dolgozok munkaidejét a kollektiv szerzédés és az egyes munkakori leirasok
tartalmazzak. Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatéalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A munkakori leirasokat
a vezetd helyettesek készitik el és az intézményvezeté hagyja jova. Minden alkalmazottnak
¢s tanulonak be kell tartani az intézményben az altalanos munka- ¢és balesetvédelmi szabalyokat.
Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntarto, illetve az intézményvezet6 altal megbizott személy
tartja.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot — a térvényes munkaidé és pihendid6é figyelembe
vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadaséra.

3.5.5. A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjét a tanévenként kialakitott orarend és a Hazirend hatdrozza meg. A
Hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd elbterjesztése alapjan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

3.6 Az intézményi védo6-0vo eléirasok, az intézmény létesitményeinek és
helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény teljes teriiletén

Az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

az iskola rendjét és tisztasagat meg6rizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A vezetdség az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiilete, udvara,
sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. A kozépiskola
és kollégium rendjérdl és tisztasagarol az igazgatohelyettesek gondoskodnak.

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott tantermeket,
oltozoket, helyiségeket, az udvari kaput. A zarak hasznalhatosagarol valé gondoskodas a
karbantart6 feladata. A bezart termek kulcsat a portan levé kulcstartora kell tenni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartdo szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és
zarja. A tantermek zarasat a takaritok ellendrzik, tanitasi id6 utan takaritjak azokat.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tilmenden
igénybe kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és
azutan IS csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, szaktandrok jelenlétében. A szertarosi
feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idGpontban is lehetnek a
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szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
szakkor keretében tartozkodhat az iskolaban. Hivatali idén kiviili osztaly- vagy
csoportrendezvényen a baleset-, illetve vagyonvédelemért, valamint a csoport rendjéért a
szervezd tanar a felelos.

Az intézmény berendezéseit, gépeit sajat hasznalat céljabol csak engedéllyel lehet kivinni. A
kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrol elismervényt Kell
alairni. A Kiviteli engedély csak a foigazgatd és a leltarfelelds egyiittes alairasaval érvényes.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya a
féigazgatonal marad.

Az intézmény helyiségeit az iskola valamennyi tanuldja, illetve dolgozoja hasznalhatja a
hazirend eldirasainak megfeleléen. Azok a helyiségek, amelyekben értékes vagy veszélyes
anyagok vannak felhalmozva (el6adok, szertarak, miihely, stb.), csak a leltarfelelds tanar
elézetes engedélyével, a mindenkori szaktanar jelenlétében hasznalhatok.

Az intézmény helyiségeit kiilsé szerv csak kiilon igazgatoi engedéllyel veheti igénybe.

3.6.2. A kozépiskolaban

e Az irodakba és a tanari szobakba csak a hazirendben el6irt modon és idében mehetnek be
a tanulok.

e Az intézmény helyiségei els6sorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara
szolgalnak.

e A tantermek rendjéért az osztalyfonokok felelnek — a név szerinti megbizast a munkaterv
tartalmazza. A tantermek, folyosok az intézmény szellemének megfeleld izléssel
dekoralhatok.

e Az clbadotermekben, szaktantermekben, szamitogépteremben csak  szakiranya
foglalkozasok tarthatok. A tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett tartozkodhatnak bent,
¢és a felszereléseket, miiszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

e A tantermekben délutan elsdsorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
biztosithato. A termek egyeztetését az iskolavezetés a munkakozosség- vezetdkkel egylitt
végzi.

e A tornaterem és a sportudvar hasznalati rendjéért, a testneveld tanarkozosség, és az
iskolai sportkor vezetsége felel.

e A szertarakat a foigazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a
szertari felszerelések rendben tartasarol, felelés megorzésiikért, a szertarak fejlesztéséért.

e Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkedok,
didkrendezvények, stb.) az ifjusagi Onkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés
engedélyezi felnétt feliigyelet mellett. Feliigyeletrél a szervezének kell gondoskodni.

e Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kdzérdekii célra kiilon intézkedés,
illetéleg megallapodas szerint.

e A vagyonvédelem érdekében a kozépiskola épiiletében a folyosokon, a 1épcséhdzban
valamint szamos szak- és osztalyteremben riasztoberendezés, illetve érzékeld keriilt
felszerelésre, amely illetéktelen személy behatolasa esetén nem csak helyben jelez,
hanem Osszekottetésben all a kiskunhalasi Vagyonvédelmi Alapitvany tavriaszto
rendszerével. Az intézmény zarva tartasi idejében a riaszto rendszer bekapcsolt allapotban
van. Miikodésbe hozatalarol a portas, a takaritd személyzet, a fitd- karbantartd, valamint
az intézményben munkdt végzd vezetd beosztdsu személy vagy a fOigazgato altal
megbizott dolgozo gondoskodik. A riasztdé rendszer miikodésbe hozatalanak tudatos
elmulasztasa vagy hanyagsagbol okozott vakriasztas kovetkezményeiért a riasztassal
megbizott dolgozo felel.

e Az iskola ISK-ja a tornatermet és a hozza tartozo helyiségeket, felszereléseket dijmentesen
hasznalhatja. A sportudvar létesitményeire a fentieket értelemszertien kell alkalmazni.
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e A hasznalok kotelesek az iskola  vagyontargyait, épiiletét, berendezéseit
rendeltetésszertien hasznalni, 6vni.

e Az iskola ECDL vizsgakozpontként is mikodik (az ECDL Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata errél részletesen sz6l), igy az intézmény diakjai és dolgozoi mellett, térités
ellenében vizsgat tehetnek, illetve szervezett tanfolyamra jarhatnak kiilsé személyek is.

3.6.3. A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmiihelyekben, a tanirodaban az
ebédlében - jol lathatd helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja Ossze, és az intézményvezetd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve

e aterem felelésének neve és beosztasa

e a helyiségben tartdzkodas rendje

¢ a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

e a berendezési targyak ¢és eszkozok hasznalati utasitdsa. Tovabbi szabalyokat a

Munkavédelmi Szabalyzat tartalmaz.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megorizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus
berendezések tizemeltetése, Sth. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

3.6.4. A kollégiumban

A kollégium létesitményeit, helyiségeit és azok felszereléseit rendeltetésszeriien, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A vagyonvédelem érdekében a kollégium épiiletében a folyosokon, a l1épcséhazban, valamint
szamos Szak- és osztalyteremben riasztoberendezés, illetve érzékeld keriilt felszerelésre, amely
illetéktelen személy behatolasa esetén nem csak helyben jelez, hanem Gsszekottetésben all a
kiskunhalasi Vagyonvédelmi Alapitvany tavriasztd rendszerével. Az intézmény zarva tartasi
idejében a riaszto rendszer bekapcsolt allapotban van. Miikodésbe hozatalardl a portas, a takaritd
személyzet, a flt6-karbantartd, valamint az intézményben munkat végzd vezetd beosztasu
személy vagy a féigazgato altal megbizott dolgozé gondoskodik. A riasztd rendszer miikodésbe
hozatalanak tudatos elmulasztasa vagy hanyagsagbol okozott vakriasztas kovetkezményeiért a
riasztassal megbizott dolgozo felel.

A kollégium minden tanuldjanak és kdzalkalmazottjanak kotelessége:
e az intézet tulajdonanak védelme
arend és a tisztasag megteremtése, megdrzése
az energiafelhasznaléassal valé takarékoskodas
a tlizvédelmi, a munka és balesetvédelmi utasitasok szigoru betartasa
az okozott kar megtéritése.

Vagyonvédelmi okok miatt a kollégiumban idegen személyek engedély nélkiil nem
tartozkodhatnak.

Minden helyiségben felelost kell kijelolni, aki az ott elhelyezett targyakért anyagilag is felelds.
Felszerelési targyakat mas helyiségbe nem lehet atvinni, de a kijelolt felelés ideiglenesen
engedélyezheti.

A kollégium kiilonb6z0 helyiségeinek, az ebédlonek, a konyvtarnak, a sportszobdnak a hasznalati
rendjét kiilon szabalyzat rendezi.
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3.6.5. Karbantartas és kartérités

A tantermek, laboratoriumok, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért
¢és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért a szaktanar és a karbantarto felel.

A meghibdsodott eszkdzoket, berendezéseket a terem felelése koteles a karbantartd
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével.
Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantart6 tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kar értékét a
karokozonak meg kell tériteni.

3.7 Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési oktatasi
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben:
e asziild, gondvisel a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,
e az intézményben miikodo szervezetek (sziiléi szervezet stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e atanulot kisérd személy,
e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola foigazgatdjatol, vagy a helyettesektdl lehet kérni. Csak az altaluk
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Az intézménybe az idegenek szamara belépés csak a fGbejaraton at lehetséges. Az érkezot a
fobejaratnal takarito vagy portas fogadja.

A tanart vagy a didkot becsengetést6l kicsengetésig orardl kihivni tilos, az idegen személy
ilyenkor a titkarsagon koteles varakozni.

Az intézményben szervezett nem sajat tanfolyamra, edzésre, egyéb rendezvényre érkezo
személyek csak a rendezvény idétartama alatt tartozkodhatnak az épiiletben.

3.8 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni. A tiizriado
tervben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait, a dolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi Szervek, renddrség, tlizoltosag értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

o az iskola helyszinrajzat, épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési
utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a
tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival.)
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A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetéje és az iskolatitkar —
esetenként - az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az ¢értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozdo a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6é elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd Szaggatott
jelzésével torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartdzkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet -
ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
éptletben tartdzkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi Vvizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezésérol.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal Kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdoteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

3.9 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulo - és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:
e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.
e A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét
¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A tlizvédelmi feladatok iranyitasa a mindenkori igazgatohelyettesek feladatai kozé tartozik. A
kozépiskolaban az altalanos igazgatohelyettes, a kollégiumban a kollégiumvezetd
igazgatohelyettes feladata.
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e A nevelék a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset- megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
eloirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban
tanulmanyi kirandulasok, turak elott

kézhaszni munkavégzés megkezdése elott

rendkiviili események utan

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, a baleseti veszélyforrasokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az elektronikus naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell
gy6zd6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)
¢s a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe
bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e Az intézmény nyitvatartasi idejében mindkét épiiletben miikodik portaszolgalat. A
portasok feladata tobbek kozott, hogy az intézménybe érkezot fogadjak és a keresett
személyhez vezessék, illetve az illetéktelen személyeket elkiildjék. Feladatuk tovabba,
hogy a munkaid lejartakor az ablakokat, ajtokat zarjak.

e Azoknak a helyiségeknek a nyilaszaroit védoraccsal szereltiik fel, amelyekben
nagyobb értékii berendezéseket, eszkozoket tarolunk.

e Azokban a tantermekben, amelyekben szamitastechnikai gépek, eszk6zok vannak
elhelyezve, a diakok csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

o O O O

3.9.1. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, bizonytalan vagy sulyos esetben orvost
kell hivnia

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelnek is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak — a munkavédelmi
felelos személyén keresztiil - ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet
kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3.9.2. A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan
a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

e A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket (felelés a mindenkori tantargyfelosztasban jelzett
személy) a koznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

e A Rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulé- és gyermekbalesetet
nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon beliil gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és
gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben nem kell rogziteni.

e A Rendelet 169. § (3) - (5) bekezdéseinek értelmében, amennyiben a sériilt dllapota vagy
a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil,
akkor azt a nevelésioktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon,
e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A
stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (haladlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény Szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

o a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

o agyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénuldsat vagy
agyi karosodasat okozza.

e Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

e A Rendelet 169. § (9) - (10) bekezdéseiben foglaltak alapjan a nevelési-oktatasi
intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hidnydban a sziil6i szervezet, kozosség ¢és az iskolai didkonkormdanyzat képviseldje
részvételét a tanuldo- és gyermekbaleset kivizsgaldsdban. Minden tanuld- és
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
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megeldzésére.
e Fertézés gyanuja esetén a tanuldt, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell
kiildeni, és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.
e Az iskola és a kollégium valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentédobozt kell
elhelyezni. (szertarak, tornatermek, miihely).

3.9.3. A kollégium tanuldinak és alkalmazottainak egészségiigyi védelme

e Az alkalmazottak szamara — 1étszamuknak és a vonatkozo elbirasoknak megfeleléen
— gondoskodni kell a tisztalkodasi és 6ltézéhelyiségekrol.

e Fert6z0 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatohelyettes
koteles teljes vagy részleges oOvintézkedéseket (kimend eltiltas,  elkiilonités,
hazakiildés, fert6tlenités stb.) életbe Iéptetni. A hataskorét meghaladd esetekben a
fenntartohoz kell fordulni.

e Beteg gyermek ellatasat az orvosi vizit el6tt €s utan az apold végzi.

A gybgyszereket ¢és az egyéb egészségiigyi fogydanyagokat az 0rvosi szobaban elzarva kell
tartani.
A beszerzésre és rendszeres potlasra az éves koltségvetésben kell eléiranyzatot biztositani.

Ezeknek a szereknek az el6iras szerinti felhasznalasaért az apol6 a felelés. Az egészségligyi
adatokkal kapcsolatos titoktartas szabalyait koteles betartani.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas.

3.10 Dohanyzasra vonatkozo szabalyok

Az intézményben a tanuldk, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi és az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas
tilos.

3.11 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban lehet tarolni, vagy tovabbkiildeni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.12 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen —
az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus tuton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Tanév végén ki kell nyomtatni a naplokat, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatohelyettesének és az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell Kkinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo
elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt térzskonyvb6l papir alapu torzskonyvet lehet
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Ezzel parhuzamosan
alkalmazhato a beiratkozaskor megnyitott és folyamatosan vezetett papir alapu térzskonyv is.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

3.13 A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadméanyozésra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé tgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-
mail cim)

e az irat iktatbszama

e az ligyintézd neve

e az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
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nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

3.14 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatiban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszonnyal
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat helyettesitésrél szoldé rendelkezései az intézményvezeté helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal

e munkaltatoéi jogkorrel dsszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan, hivatalos tigyekben

e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran
e allami szervek, hatésagok és birosag elott
e az intézmény fenntartdja és az intézmény miikddtetdje elott
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
e a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkorményzattal €s
e mas  koznevelési  intézményekkel, = szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és milkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belso és kiilsé partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Az intézményben tudoméanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairol fenntartoi, mikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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3.15 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, keretei

3.15.1. A kozépiskolaban

A tanulok a tantervi anyagokon talmenden technikai, sport, miivészeti érdeklédésiiknek
kielégitése, alkotoképességiik fejlesztése céljabol az iskoldban, vagy az iskolaval
egylttmiikodo mas intézményekben, tehetséggondozas, korrepetalas, verseny eldkészitd
foglalkozas, szakkorok, érdeklédési korok, didkkorok, onképzokor, énekkar, miivészeti
csoport, iskolai sportkor szervezhetd. A hitéleti foglalkozasok hittan 6rak keretében zajlanak.
Ezeken kiviil tanulmanyi versenyek, kulturdlis vetélkedok, sportvetélkedék stb. is
lebonyolithatok.

Koltségvetési diakkorok szamat és jellegét a Diakdnkorméanyzat (DOK) véleményének
kikérésével a féigazgatd allapitja meg.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésérdl, koordinacidjarol, a foglalkozasok rendjérol,
valamint annak ellenérzésér6l a didkmozgalmat segitd tanar véleményének kikérésével az
igazgatohelyettes gondoskodik.

Az érdeklddési kordk és szakkorok miikodési ideje a szorgalmi id6 kezdetétél annak végéig
tart. Ha a tanulok és a korvezet igényli, az iskolai sziinetek ideje alatt is biztositani kell
miitkodésiiket.

A diakkor 1étszama legalabb 8 f6 legyen. A diakkorok szamat az érdeklédés mértéke és a
rendelkezésre allo anyagi eszk6zok hatarozzak meg.

A diakkor a tanuldk szélesebb korét is bevonhatja sajat tevékenységébe: palyazatok kiirasa,
hazi versenyek, kirandulasok, kiallitasok stb.

A diakkor a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzoket téritésmentesen hasznalhatja.

A didkmozgalmak (DOK, ISK, szakkor, érdeklédési kor, diakkozgytilés, forum stb.)
mindenkori idejét és rendjét kiilon munkarend hatarozza meg az iskolai 6érarendhez igazodva.

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy vezethet.

3.15.1.1 Tanulmanyi versenyek

A meghirdetett megyei és orszagos versenyekre (pl. OKTV, OSZTV, Irinyi Janos kémia, Arany
Daniel matematika, biologia, szamitastechnika stb.) a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek felelosok. Ezeket iskolai szinten szervezi az
igazgatohelyettes.

3.15.1.2 Konyvtar

Az iskolai konyvtar célja, annak lehetové tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok és a
pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni. Beiratkozas nem sziikséges.

A konyvtar kiilon miikodési rend szerint dolgozik, melyet az SZMSZ kés6bbi pontja
szabalyoz.

3.15.1.3 Szakkorok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fliggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd
pedagogusokat a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Ezt az elektronikus naploban vezetni kell. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért.
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3.15.1.4 Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek igényes fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok Ilétrehozasa, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar vezetje a fOigazgatd altal megbizott korusvezetd tanar, aki a
foglalkozasokrol naplot vezet.

3.15.1.5 Szervezett (eseti) foglalkozasok, kirandulasok

Lehetdleg minden évfolyamon az osztalyfonok kirandulast szervez, sziinidében pedig si-,
szankotabor, nyaron hosszabb utak, testvériskolai cserelatogatasok, nyelv-, hitéleti- és
egyéb tabor szervezheték. Ezek el6készitésében a f6 szempontok:

e Az iskola célrendszerében megfogalmazottakkal a pedagogiai, szakmai elvekkel
Osszhangban legyenek.

e A szorakozas, a kikapcsolodas mellett fontos a kulturalis cél, ezért elsdsorban hazank
foldrajzi, torténelmi tajai, vagy a torténelmi Magyarorszag teriiletei — kiemelten
testvérvarosaink, jelenleg és ezutan megkotott testvériskolai kapcsolatok — lehetnek
célpontok.

e A kirdndulasok alkalmat jelentenek a hitélet mélyebb megélésére, ezért minden
osztalykirandulds programjanak része a vallasi élet helyszineinek (pl. templomok,
kolostorok) latogatasa (egyben az ott elvarhato viselkedés gyakorlasa). A diakok
késziiljenek fel a hely vallastorténeti, kultartorténeti szerepének bemutatasara (kdzosségi
szolgélatba beszdmithatd) vagy szervezzék meg azt, pl. a helyi plébanos felkérésével.

e A tanulmanyi jelleg szem el6tt tartasa.

e A kirandulas nagyszerii alkalom az osztalyk6zosség formalasara, ennek érdekében
torekedni kell a minél teljesebb részvételi aranyra.

e Anyagilag minél kevésbé jelentsen terhet, igy (plusz palyazati, alapitvanyi segitséggel)
lehetvé kell tenni a szerényebb anyagi koriilmények kozott é10k részvételét is.

A helyi tantervben el6irtak megismerését szolgalja, ezért ingyenes a szakmai jelleg
tanulmanyi kirandulas. Ilyen pl. a szakképzésben: gasztronémiai, idegenforgalmi,
informatikai, média kiallitas megtekintése.

Szervez az intézmény olyan programokat is, melyeken a részvétel nem kotelez6, ezért nem
ingyenesek, ilyenek: szinhazlatogatas, osztalykirandulds, tanulmanyi kirandulas a kiegészitd
anyag megismerésére, ,osztalybuli” sth. A sziildi szervezet meghatarozhatja azt a
legmagasabb Gsszeget, amelyet ezen programok szervezésénél nem lehet tullépni.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, iskolanap, osztaly klubdélutan, kiilfoldi
utazasok stb. pedagogus feliigyeletével szervezheték. Az osztalyfonokok az osztalyok
szamara a pedagogiai program teljesebb megvalositasa érdekében évente legfeljebb 1-3 napos
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A 3 napbdl egy nap eshet munkasziineti napra, kett6
lehet6leg tanitas nélkiili munkanapra. A kirandulas kezdddhet az utolsé tanitasi napon, a
foglalkozasok végeztével. A kiilfoldi kiranduldsokra az altalanos szabalyokat megfelelden
alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a 3 tanitasi napnal
hosszabb, egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz — amelynek célja nyelvgyakorlas, kulturalis,
sport és tudoméanyos rendezvény — a féigazgatd engedélye sziikséges

A kirandulasokkal kapcsolatban kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, CSOpOrtos utazas esetén
a csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal elébb nyujtja be a féigazgatonak. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldre utazas idOpontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a kisérétanarok nevét, a varhaté koltségeket.

3.15.1.6 Onkéltséges tanfolyamok

A tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetdk. Kiilsé intézmény segitségével is indithatok,
mas iskola tanuldival kozosen 1S szervezhetdk. (munkaba-allast segitd tanfolyamok,
gépkocsivezetés, nyelvvizsga elokészités stb.).
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4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak kozosségei

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel a munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Toérvénykonyve, a
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, a koznevelési térvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

4.3 A nevelotestiilet

A neveldbtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd
munkat kozvetlenill segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja. A nevelési és oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben meghatarozottan dontési
(hazirend), egyébként pedig véleményez6é és javaslattevo jogkorrel (SZMSZ, pedagogiai
program eclfogadasa) rendelkezik.

4.3.1. A nevelotestiilet értekezletei

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni a foigazgatonak, ha a neveldtestiilet egyharmada
kéri. Ha az iskolai sziili szervezet, iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi a
nevelGtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében Kell rogziteni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol - indokolt
esetben - a foigazgato adhat felmentést.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévi értekeld értekezlet

tanévzaro értekezlet

tajékoztatd és munkaértekezletek
egyhazmegyei lelki napok

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint —
ha miikddik - az lizemi tanéacs €s az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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4.3.2. A nevelotestiilet dontései

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén 3 fOs szavazatszamlald bizottsagot jelol Ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd Szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két
hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

4.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket atruhdzhatja az egyes munkakozosségekre,
vagy munkako6zosség vezetokre. Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles a feladatrol, annak
végrehajtasarol — a kitlizott hatariddig, vagy a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten -
beszamolni.

4.4 Nevelok szakmai munkakozosségei, a munkakozosségek
egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak értékelésében

A kozépiskolaban munkakozosségek alakulhatnak. Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja
lehet. A munkakozosség-vezett a kozosség valasztja és a foigazgatd bizza meg. A
megbizasokat az iskola munkaterve tartalmazza. A szakmai munkakozosség-vezetd
munkakori feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4.4.1. A munkakozosségek feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenéen

e a munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos
elosztasarol rendelkezik
o feltarja a szaktargy adta nevelési-oktatasi lehetOségeket, a megvalositasra programot
dolgoz ki
e iranyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével
o felelés a szaktantermek allapotaért, a munkakozosség hataskorébe tartozd anyagi
eszkozokért, szertari felszerelésekért
e javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, Szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben
e aktivan tevékenykedik az onalldan tervezett, és hazilag kivitelezheté demonstracios
eszk6zok tervezésében €s készitésében
torekszik az iskolan beliili, tantervi eldirasoknak megfeleld egységes értékelésre
feltarja a tantargyak kozotti koncentracid lehetdségét
szervezi az iskolai tanulmanyok alatti vizsgakat.
unkak6zosségek esetenként részt vallalnak:

E e o o

A
a tanulmanyi versenyek szervezésében

a tanuloi palyamiivek elbirdlasaban

a tanarok tovabbképzésének szervezésében

korszerii pedagogiai eljarasok, modszerek bevezetésében

egyes feladatok kozos megoldasaban (pl. feladatlap készités, érettségi feladatok,
versenyfeladatok dsszeallitasa stb.).

34



A munkak6zosség javaslatot tehet:

e taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre

e az adott tantargy oktatasanak tovabbfejlesztésére, a tanulok osztalyba, csoportba
sorolasara

e a kozponti alternativ programok kivalasztasara, helyi alkalmazasara (helyi tanterv,
tankonyvek kivalasztasa, szabadon valasztott tantargyak)

e a szabadon valasztott tantargyak és a tanoran kiviili foglalkozasok programjanak
megvalasztasadban.

A munkakdzosségek szamat, 0sszetételét az éves munkaterv tartalmazza.

4.4.2. A munkakozosség-vezetok feladatai:

e az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

e iranyitast adnak a munkakozosség tagjainak a foglalkozasi tervek, tanmenetek
elkészitésében, véleményezik és bemutatjak azokat a féigazgatonak,

e tajékozodnak a munkakozosség munkajat érinté szakmai (pl. jogi, tantervi, érettségi,
publikacids) anyagokban, errél a munkak6z0sség tagjait, a vezetdséget informaljak

e szervezik a szakmai foglalkozasokat, bemutatokat, el6adasokat, az iskolan beliili
bemutato tanitashoz segitséget nyujtanak,

e az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje koordindlja a tanulmanyi kirandulésokat, a
Miivelddési Kozpontban szervezett rendezvények latogatasat,

o tajékoztatjak a fOigazgatdt és a tantestiiletet a tanuldk tudasanak, neveltségi szintjének

alakulasardl, segitenek a tanulok munkajanak értékelésében,

segitséget nyujtanak a gyakornok neveldknek,

segitséget nytjtanak a szakmai vezet6 kijelolésében, munkajaban

segitenek a munkarend, 6rarend, napirend kialakitasaban,

tajékozodnak a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményeznek a foigazgatonal,

a munkako6zosség tagjainal 6rat latogatnak,

a foigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai

ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végeznek, tapasztalataikrol beszdmolnak az

intézmény vezetésének,

e javaslatot tesznek a foigazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, Kitiintetésére,

o képviselik a munkakdzosséget iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken, értekezleten,

e cgyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A szakmai munkako6zosségek és az igazgatosag kapcsolata folyamatos. A féigazgato
részt vehet a kozosségek programjain, figyelemmel kiséri miikodésiiket, évenként egy
beszamolot tart a neveldtestiiletnek. A munkakozosség-vezetd évente kétszer (félévkor
és év végén) beszamolot ir. A féigazgatd és a munkakozosség-vezetok sziikség szerint
hetente egyszer értekezletet tartanak.

4.5 A Sziiloi Szervezet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje,
a Sziiloi Szervezet véleményezési joga

Iskolai Sziiloi Szervezet (Sziiloi Munkakozosség SZMK)

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet (kozosséget) hoznak 1étre (osztalyonként 3 f6) A sziildi
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szervezet dont sajat szervezeti és mukodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol, sajat pénzeszkozeikrol, a segélyek,
anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasarol. A sziil6i szervezet
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziili szervezet vezetdi vagy a valasztott
elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

AZ (SZMK) munkajat az iskola tevékenységével a (SZMK) patronal6 tanara koordinalja. A
patronald tanart a féigazgatdo bizza meg. A patronald tanar kozvetlen kapcsolatot tart az
intézményvezetovel, és tanévenként egyszer beszamol a nevelOtestiiletnek a sziiléi kdzosség
tevékenységérol.

Az (SZMK) vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az (SZMK) véleményének a
jogszabaly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A Sziiloi Szervezetnek véleményezési joga van az intézmény mikodését érintd Osszes
kérdésben.

A Sziil6i Szervezetet az intézményvezetd tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait.

4.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot - az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdjével konzultilva - a féigazgatd
bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénokot a foigazgato jeldli Ki ugy, hogy az osztalyt lehet6leg 4-5 tanéven at vezesse.

4.7 Az osztalytanacs

Az egy osztdlyban tanitok kozossége, az osztdlytanacs az osztalyfonok vezetésével tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.).
Tagja minden, az adottosztalyban tanitd pedagogus. Vezetdje az osztalyfdnok. Az osztalyfénok
sziikség esetén, illetve a szaktandrok javaslatara jogosult az osztalyban tanité pedagdgusok
Osszehivasara (osztalytanacs-értekezletek). Az osztalytandcsrdl az osztalyfonok feljegyzést
készit, melyet feltolt a tudasbazisba. Az osztalytanacs értekezletén elhangzottakra titoktartasi
kotelezettség vonatkozik.

4.8 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité Szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések, koltségvetési tdmogatds) az intézmény biztositja a
szervezet szamara.
Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.
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A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal - a diakk6zosség javaslatara - a féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben - diakkozgytlést tart, melynek 0Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgytlés kiildottgyilés formajaban kertil
megrendezésre.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan szabadon hasznalhatja, a DOK-6t patronald tanar
személyén keresztiil felel annak rendjéért, valamint a rabizott berendezési targyakért,
eszkozokert.

A diakonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tugyeket, amelyekben a dontes el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A DOK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az intézmény igazgatoja, valamint
a DOK-6t patronalé tanar felelds. A féigazgatd minden tanév elején részt vesz a DOK iilésén,
ahol tajékoztatast nyajt az intézményi munkatervrél, az év feladatairol. Ezen kiviil a
diakkozgytilésen, illetve igény szerint all a diaksag rendelkezésére.

4.9 |I1SK-foglalkozasok, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas

A kozépiskolaban az Iskolai Sportkor (ISK) tevékenységét az intézmény pedagogiai
programja, éves munkaterve, az oraterv, a tantargyfelosztas tartalmazza. A feladatellatashoz
sziikséges forrasokat (bért és dologit egyarant) az iskola biztositja.
Az ISK tagja lehet alanyi jogon minden a Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és
Kollégiumaban tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 diak.
A sport csoportok szamat, illetve a foglalkozasi idokeretet a mindenkori tanév eleji tanuldi
érdeklédés, az iskola sporthagyomanyai, létesitményei, adottsagai hatarozzak meg.
Az ISK vezet6ségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az intézmény igazgatoja,
valamint az ISK-elnok tanar felelds. Az ISK miikodésérdl a vezetd tanar minden tanév végén
beszamol.
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén til a sport megszerettetése
is cél. A versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasok és edzések
tartdsara van lehetdség. Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi
foglalkozasokon és versenyeken valé ingyenes részvételre. Az  intézményben a
tantargyfelosztas alapjan a kovetkezd szakagak miikodhetnek:

o fiu labdarugas
leany labdartgas
fit kézilabda
leany kézilabda
fit kosarlabda
leany kosarlabda
aerobic
tomegsport
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4.10 Az iskola hagyomanyai

4.10.1. A kozépiskolaban
4.10.1.1 Jelképek

Az iskola zaszloja (Megujitott formaban 2016-ban kertilt folszentelésre). Varosi,
iskolai tinnepségeken arra érdemes 12. évfolyamos tanulok (két lany és egy zaszlotartd
fin) kisérik.

Az iskola cimere. Az iskolat reprezental6 kiadvanyokon, postai kiildeményeken,
rendezvényeken, a varosi cimerrel egyiitt, vagy anélkiil szerepelhet.

Az iskola jelvénye. Az iskola cimerét abrazolja, melyet a tanul6 beiratkozaskor
megvasarol, iskolai rendezvényeken, iinnepségeken visel.

Iskolai polo. Az iskola cimere, neve szerepel rajta, megvasarlasa 6nkéntes.

4.10.1.2 Unnepségek, iskolai rendezvények

A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalas fontos eszkozei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolarol alkotott jo vélemény, az iskola jo hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevel6-oktatdbmunkdjanak szerves részét képezik.

Az iskola a szorgalmi idére esé nemzeti tinnepekrol, torténelmi emléknapokrol az esemény
rangjdhoz méltdan, a varosi linnepség részeként vagy onalléan megemlékezik. Koszortizdson
az iskolavezetés és a diaksag képvisel6i vesznek részt. A tanarok és a didkok, bizonyos
esetekben az iskola dolgozo6i, az alkalomhoz illéen 6ltézve jelennek meg az tinnepségeken.
Az {innepségek rendjéért a DOK, a szervezé tandrok és osztalyfénokok felelnek.

Iskolai iinnepek, rendezvények:

Tomori Kadét Kupa (felelds: igazgatdhelyettes és a kadét instruktorok)

Veni Sancte szentmise (felelds: hitéleti munkak6zosség)

Egyhazmegyei lelki napok a dolgozoknak (évnyitd, adventi, nagybojti)

Békatabor (felelds: 9. évfolyamos kadét osztalyfonok és a kadét instruktorok)
Golyatabor (felelds: 9. évfolyamos osztalyfonokok)

Tanévnyitd, -zard tinnepség (felelds: 10. évt.)

Golyabal (felelds: 11 évt.)

Adventi késziilodés, az iskola diszitése, az iskola miisoranak bemutatasa a varosi adventi
gyertyagyujtason (felelds: hitéleti munkak6zosség)

Karacsonyi linnepség vagy Mikulés a téli sziinet eldtt (felelds: 9. évf.)

Szalagavat6 és alapitvanyi bal (felelds: Sziiléi Szervezet, DOK, tantestiilet, a 11. évf.)
Hamvazoszerda, a nagybojt kezdete (megjelenités a szakralis térben - felelds: hitéleti
munkak6z0sség)

Disknap (felelés: DOK, testneveldk, osztalyfénokok, szaktanarok)

Ballagas a zar6 évfolyam utolso tanitasi napjan 16 orakor (felelds: 10. és 11. évf.). A
ballagas napjat megel6zden a 12. évfolyam szerenadot adhat a kdzépiskola tanarainak.
A ballagas napjan délelétt a 12. évfolyam tigynevezett ,,z61d napot” rendezhet, amikor
tréfas, vidam keretek kozott bucsuzik az iskolatol és a varos egyéb intézményeitol.

A szbbeli érettségik utan a 12. évfolyam sziil6i munkako6zossége bankettet rendezhet.
Te Deum tanévzaro6 szentmise (felelds: hitéleti munkakdzosség)

Egyéb jeles napokrol az iskolai falitijsagon, tanitasi 6rakon torténik megemlékezés.

A fenti iinnepélyeken kiviil a rendezvényeket a mindenkori munkaterv, illetve sportnaptar
tartalmazza.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az intézmény
tanuldinak a hazirend szerinti tinnepi viselete: alkalmi cip6, lanyoknak fehér bluz, sotét
szoknya vagy nadrag (szovet), fitknak fehér ing és Oltony, vagy sotét hosszunadrag
(szovet).

Unnepélyeken a dolgozok szamara is alkalomhoz ill§ 6ltdzet javasolt.

38



4.10.1.3 Kirandulasok, sziinidei programok, szabadidés tevékenység

tanulmanyi kirandulasok osztalyok szamara
testvériskolai cserelatogatasok

nyelv- és egyéb taborok

szakmai jellegti tanulmanyi kirandulasok
egy¢b tarak

4.10.1.4 Sportversenyek

Hazibajnoksag kiilonbozd sportagakban, az iskolavalogatottak részvétele a korosztalyos
bajnoksagokban.

A Diédknap keretében tobb sportagban megszervezheté a Tomori-kupa. Ezekre a versenyekre a
felkésziilés az ISK foglalkozasain, valamint a varosi egyesiiletekben torténhet.

4.10.1.5 Tanulmanyi versenyek

Részt vesziink a megyei, orszagos szaktargyi, kulturalis és szakmai versenyeken. A Didknap
keretében hazi versenyek szervezésére keriilhet sor.

4.10.1.6 Alapitvany

”Kiskunmajsai Tomori Pal Katolikus Kozépiskolaért Alapitvany”

Az alapitvany els6dleges célja az iskolai szakmai munka (nyelvoktatas) segitése, a jo tanulok
jutalmazasa és a szocialisan raszorulok tamogatasa, valamint a testvériskolai kapcsolatok
(csereutak/latogatasok) tamogatasa.

4.10.1.7 Kitiintetés

Az iskola szeretné elismerni azokat, akik tartos, tobb évig tartd tevékenységiikkel segitik az
intézmény életét, az ott folyé munkat. 2006-ban a jubileumi tinnepségek keretében 1] dijakat
alapitottunk:

,,Pro Scola” elismerésben részesiilhet az, aki megfelel a fent leirtaknak és nem volt az
intézmény dolgozoja.

,Pro Juventute” elismerésben pedig, aki szintén hasonld tevékenységet folytatott és az
intézmény alkalmazottja volt, vagy jelenleg is az.

,Familia Gymnasii Nostri” (A Gimnaziumunk Csaladja) dijat kaptak azok a csaladok,
amelyeknek 3 generacidja (nagysziild, sziil6, unoka) tanult a gimnaziumban.

A dontést egy haromtagl, a fOigazgatobol, az osztalyfdnoki munkakdzosség-vezetdbdl,
valamint a Didkonkormanyzatot patronald tanarbol allo bizottsag hozza egyhanga
szavazassal, barmelyikiik javaslata alapjan.

A dijat tinnepélyes keretek kozott pl. szalagavaté tinnepségen, vagy ballagason lehet atadni. A
kitiintetettek emlékplakettet €s viragot vagy emléktargyat kapnak.

»HAbituriens pro Schola” (Diak az iskolaért) dijat kap az a végzés tanuld, aki kozépiskolai
tanulmanyai alatt kiemelkedd tevékenységet folytatott az iskolai élet valamelyik teriiletén,
mellyel az egész didksag elé példaként lehet allitani. A dontést az alapitvany kuratériuma
hozza a nevel6testiilet egyhangti javaslata alapjan. A dijat ballagasi iinnepségen adjuk at.

4.10.2. A kollégiumban

Az éves munkatervben rogzitett idopontokban meg kell tartani a diakkozgytiléseket.

A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi szintli programok (Kollégiumi Napok,
Mikulas-est, végz6s tanulok bucstztatasa stb.) szervezése, lebonyolitasa segitse el a
kollégiumi kozosségek Osszekovacsolodasat, az otthonos kornyezet és az otthonossagérzet
kialakitasat.
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A kollégiumban rendezett programok sikerességének elésegitése valamennyi tanuld feladata. A
felkészitést és szervezést a rendezvényfelelés fogja Ossze. Az 6 munkajat segiti a
diakonkormanyzat, amely az iskolai didkonkormanyzat keretein beliil miikodik.

A didkonkormanyzat koteles az igazgatoval konzultdlni, mielétt ©6nallo rendezvényei
szervezését megkezdi, mivel ezekhez be kell szerezni a nevel6testiilet egyetértését és
tamogatasat. Az igazgatot a kollégiumvezetd is helyettesitheti.

Az iskolakban rendezett tinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi kotelesek részt
venni. Ezeken a napokon nem kell kiilon iinnepségeket, rendezvényeket tartani, de az
elokésziiletek, a felkésziilés soran, az linnep napjan a kollégium a maga sajatos eszkozeivel
jéaruljon hozz4 a tanitvanyok tinnepi élményeinek fokozasahoz.

5. Az iskola kapcsolatai

5.1 Az iskola kapcsolatai a fenntarté-, iranyito szervekkel,
intézményekkel

Bar az iskola szakmailag és pedagogiailag 06nalld intézmény, mégis alapérdekiink, hogy

nyitottak legyiink és minél szélesebb kapcsolatrendszer kialakitasara torekedjiink. igy napi

kapcsolatban allunk a tarsintézményekkel, egyhazi, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, nem

kozoktatasi intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, a helyi és orszagos kozoktatas-

iranyitassal, kozintézményekkel, hatdsdgokkal, a véarosi, szomszédos telepiilések daltalanos
iskolaival, kozépiskolaival, tovabba példaul:

e Szakminisztériumok

e Magyar Honvédség Parancsnoksaga

e Honvédelmi és Sportszovetség

e HM humanpolitikaért felelds helyettes allamtitkara

e HM Oktatési, Tudomanyszervezd és Kulturalis Féosztalya

o az MHP altal kijelolt, a hazafias és altalanos honvédelmi nevelés és a Honvéd Kadét
Program végrehajtasanak koordinacidjaért felelos MHP szervezeti egysége vagy katonai
szervezete

o Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
o Oktatasi Hivatal
e Oktataskutato és Fejlesztd Intézet
e Katolikus Pedagogiai Intézet
o Kecskeméti Jarasi Hivatal Hatosagi Foosztaly
o Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
o Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
e Kiskunmajsa Véaros Onkormanyzata
e Romai Katolikus Plébania — Kiskunmajsa
e a fenntartd hataskorébe tartozo dvodak (6vodai tagintézményekkel) — kiilondsen a
gyakorlati képzés megszervezése céljabol -, altalanos és kozépiskolak;
e Kiskunmajsa varosban miikodo keresztény katolikus egyesiiletek, alapitvanyok;
e Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem - Eger
e Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat — Kiskunmajsa
e Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kiskunmajsai Tagintézménye
e Bacs-Kiskun Megyei Munkatigyi K6zpont
e Bacs-Kiskun Megyei Nyugdijbiztositasi Pénztar
e Bacs-Kiskun Megyei Egészségbiztositasi Pénztar
e Rendorség
e Tlizoltosag
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e Drogambulanciak
e Gyakorlati helyet biztosito gazdalkodo szervezetek
o Didkszervezeteket tamogato szervezetek
e Varosi és megyei kozintézmények
e Sportegyesiiletek
e Jarébeteg-szakellatd Kozpont — Kiskunmajsa
 Kiskunmajsa Jaras altalanos iskolai, kiemelten testvérintézmenytink: a Szent Gellért
Katolikus Altalanos Iskola
A kapcsolatok:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fiiggéen alakulhat.

52 Az iskola kapcsolata az  iskola egészségiigyi ellatasat
biztosito szervekkel

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleléson keresztiil
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védénok,

e az NNGYK tiszti-féorvosa.

5.3 A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a gyermek és ifjisagvédelmi felelds végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti a gyermek és
ifjusagvédelmi felelossel. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobédban.

5.4 Az iskolai védono feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmitkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn a gyermek és ifjasagvédelmi feleldssel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
osztalyfonoki érakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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e Igény szerint fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat - Kiskunmajsa stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megéllapitasa érdekében.

5.5 A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanul6, kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld 2021. szeptember 1-t6l.

Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa
a jarObeteg szakelldtdsban vagy az altalanos fekvoObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, 65 tanitasi napot
varhatoan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (6vodakotelezettségét
nem tudja teljesiteni), illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A kapcsolattartas a tanul6 sziiléjének/gondviseldjének, és az iskolai védond, az ifjusagvédelmi
felelos €s az osztalyfonok kozremiikddésével valosul meg.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 ellatasa:

e Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt allé tanuldé tanulményainak
folytatasardl €s felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megallapitasarol.

o A tartds gydgykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytat6 tanuld
felkészitése az egészségligyi intézményben vagy a rehabiliticids intézményben, otthoni
ellatas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezheto.

e Az iskola a szililé részére tanacsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapias vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.

o A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatasahoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specidlis
eszkozoket az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az
egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény biztositja.

5.6 Az iskola kapcsolatai a pedagogiai szakszolgalatok, pedagégiai szakmai
szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
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A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényt, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonala
¢s eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését- oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt titemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli cllatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai  szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd  intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza
meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakért6i
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;,

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartés szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgélatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanulokrol;

5.7 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formaja és rendje

Intézménylinkben jelenleg a gyakorlati képzés — a képzési program szerint -
egylttmiikodési megallapodas alapjan torténik.

6. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1 Tajékoztatas

6.1.1. A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként ketté, a munkatervben
rogzitett idéponta, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével.
Az oktoberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 0j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilo problémak megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
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sziil6k szamara. A fogaddorak idejét az iskola honlapjan, a tanév helyi rendjében és az
elektronikus naploban kell nyilvanossagra hozni. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo
sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a
fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Az iskolaban keresett személynek minél elébb, de - jelenléte esetén - harom munkanapon
beliil id6t kell biztositania a sziil6 meghallgatasara. Panaszaval, véleményével azonban a
sziil6 a tanitas rendjét nem zavarhatja.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik tjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelGtestiiletével.

6.1.2. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatasi intézménylink a tanulok neveléssel, oktatassal kapcsolatos elére haladasarol,
aktualis informaciokrol az elektronikus naplé atjan ad tajékoztatast a sziil6k részére.

Az iskola a tanuld félévi osztalyzatairol, magatartasarol, szorgalmarél az iskolai elektronikus
naplobol Kinyomtatott, az osztalyfénok alairasat és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
tartalmazo lapon ad tajékoztatast a gyermek sziildinek.

A jutalmazassal, dicsérettel, valamint fegyelmezéssel kapcsolatos intézkedésekrél az
elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a sziil6t az iskola.

6.1.3. A Kkollégium

A kollégium feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekilk intézeti életérol,
munkajarol, tanulasarol. A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgalja a sziil6i értekezlet, amelyet
évente kétszer kell megtartani. A sziiléi értekezleteken ismertetni kell a kollégium pedagogiai
programjat, a kollégium hazirendjét, az SZMSZ-nek a sziiloket érintd részeit.

A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport neveldtanaratol. Elézetes bejelentkezés
alapjan az igazgatohelyetteseket (illetve a féigazgatot) is felkereshetik.

6.1.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

6.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhato

6.3 Kozosségi szolgalat teljesitése a Tomori Pal Katolikus Gimnazium,
Technikum és Kollégiumban

Az érettségi vizsga letételének feltétele 50 ora k6zosségi szolgalat teljesitése.

A tanulok személyiségének fejlodése, szocialis érzékenységiik fokozasa, a tarsadalmi szolidaritas

érzésének ¢éles helyzetben torténd megélése szempontjabol pedagodgiai programunk

célrendszeréhez nagyon jol illeszkedik ez a program. Kiilondsen igy van ez a a keresztény
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¢letszemlélet kialakitasa - mint intézményiink egyik f6 célja — szempontjabal.

Fo teriiletek:

egészsegligyi,

szocialis és jotékonysagi,

oktatasi,

kulturdlis és kozosségi,

kornyezet- és természetvédelemi,

polgari és katasztrofavédelmi,

koz0s sport- és szabadidds tevékenység dvodaskoru, sajatos nevelési igényii gyermekekkel,
1d6s emberekkel

az egyes renddrségi feladatok ellatasara Iétrehozott szerveknél blin- €s baleset-megeldzés
tertileten folytathat6 tevékenység.

a kozosségi szolgalat keretei kozott a 18. ¢€letéviiket betoltott tanuldok esetében véradasi
tevekénységre legfeljebb négy ora beszamithat6 oly modon, hogy egy véradasi alkalom 4 6ra
kozosségi szolgalatnak felel meg

Mely szervezetnél, cégnél:

allami

onkormanyzati

civil

nonprofit szervezetnél

lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasarol szo16 torvény hatalya alé tartozd szervezetnél

kiilon szorgalmazzuk a kiskunmajsai Rémai Katolikus Egyhazkozséggel ¢és annak
kozosségeivel (pl. Maltai Szeretetszolgalat) valo egytittmiikodést

kozépiskola maganszeméllyel kotott megallapodéasa alapjan magénszemélynél

sajat intézményben

A kozosségi szolgalat helyszinei

A koOz0sségi szolgalat kétféle helyszinen, a Tomori Pal Katolikus Gimnazium Technikum és
Kollégiumban (helyben) vagy iskolan kiviili szervezetnél valosithatd meg. A kozosségi
szolgélat konkrét formajat, helyszinét a didkok maguk valasztjak ki. Azzal a megkotéssel, hogy
minden tanuléonak hat orat az intézmény teriiletén (kozépiskola, kollégium) iskolai,
kornyezetvédelmi tevékenységgel (az iskola életét segitd, kiilsé kornyezetét szépité) kell
végeznie. Hat orat pedig szocidlis jellegli tevékenységgel (pl.: szocialis otthonban, oregek
napkozi otthondban, személyes iddsgondozassal, segitéssel stb.) vagy az egyhdzi élethez
kapcsolodd tevékenységgel (pl.: Caritas, temetdgondozas, Maltai Szeretetszolgélat, egyhazi
iinnepek, események szervezése lebonyolitasa, a tomoris miséken ministralds, énekes vagy zenei
szolgalat stb.) kell eltdltenie. Az igy letoltott 2x6 orat a munkanaploban kiilon fel kell tiintetni,
amelyet az osztalyfonok 0sszegzés utan alairasaval igazol.

F6 szempontok:

e A munka lehet csoportos is, de ajanlott minimum 2 6 részvétele, csoportos munka csak abban

az esetben lehet, ha a feladat igényli, mivel igy tudjak a didkok egymast segiteni a munkaban,
az ¢lmények feldolgozasaban.

Tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromoras, tanitasi napokon
kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb 6tords idokeretben végezhetd kozdsségi
szolgalat. Ez 60 perc, de az odautazasi és a hazautazasi id6 nem szamithat bele.

e Végezhetd hét végeén, szlinetben is, Kiskunmajsan vagy a tanulo lakohelyen.
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Tanulok feladatai:

valasztas a lehetdségek koziil,

jelentkezési lap kitoltése,

lelkiismeretes munkavégzés,

naplovezetés,

munka kdzben iskolai polo viselése,

a 11. évfolyam végéig - lehetdleg - az 50 ora teljesitése,

zarasként egy minimum 10 fotot tartalmazo élménybeszamolo tartasa az
osztalyk6zosségben.

Iskola feladatai:
e koordinator kijelolése,

egylttmiikodési megallapodasok megkotése,

koordinalas, ellendrzés, végso igazolas kiadasa

szllok kiértesitése (11. évfolyam végén /12. évfolyam év elején/ félévkor) hidnyzo orak

esetén

e az iskolai honlapon ,,K6z0sségi szolgalat” meniipont miikddtetése, ahol a féigazgato altal
kijelolt pedagdgus frissiti a tdjékoztaté dokumentumokat, fotokkal, videokkal népszertisiti
(az iskola kozosségi oldalan is) az dnkéntes, segitd tevékenységet

A 2023/2024-es tanévtol:

a) Felmend rendszerben a kovetkez valtoztatasokat vezetjiik be, els6ként a 9. évfolyamosok
szamara.

b) Az erre vonatkozd szabalyzatot megkapjak a sziilok (az elsé sziil6i értekezleten) és a
didkok ¢és mindenki aldirja. Ezt egy t4jékoztatdé eldzi meg, amelyben az
osztalyfonok/kozdsségi szolgalat feleldse felsorolja, kiemeli a kzdsségi szolgalat elonyeit
¢s hasznat, nem annak kotelezOségét hangsulyozza. Az alairassal a sziil6 és a didk is
tudomasul veszi a szabalyzatban foglaltakat.

c) Legkésébb a 12. évfolyam megkezdéséig, azaz augusztus 31-ig teljesiteni kell az 50 orat,
mert a végzdsoknek mar més feladatokra kell koncentralniuk.

30 ora (az iskola altal felkinalt | 20 o6ra (a didkok altal
helyszineken, idépontokban | valaszthat6 helyszineken)
ugy, hogy minimum 6 O6ra | (ugyanugy kotelez6 marad a
egyhazi, 6 ora az iskolai munka) | megallapodasi szerzOdés
megkotése)

9. évfolyam 15 ora

10. évfolyam 15 6ra 20 ora

11. évfolyam -

12. évfolyam - -

Ha a tanulo 10. évfolyam végéig nem teljesiti a 30 6rat az iskola altal felkinalt lehetdségekbdl,
akkor 11. osztalyban az 0sztalyfonok kotelezOvé teszi szdmara a feladatokat. Nincs valasztasi
lehetdsége.

Ha a tanulé a 12. évfolyam megkezdéséig (szeptember 1.) nem teljesiti a 20 o6ra szabadon

valaszthatd kozosségi szolgalatot, akkor az Osztalyfonok jeldli ki szamara feladatot az iskola éltal
felkinalt helyszineken: pl. az iskola teriiletén, egyhazi szervezeteknél, a varosban és kornyékén.
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7. Munkakori leirasok

7.1 Az altalanos intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

Munkakor célja: Az altalanos intézményvezetd-helyettes intézményvezetd tavollétében teljes

jogkorrel iranyitja az iskoldban folyd munkat.

Feladatai:

Elkésziti a tantargyfelosztést, irdnyitja az drarendkészités a tanrend szervezését
Osszefogja az iskolaban foly6 tanterv atalakito, korszeriisitésre iranyuld munkat

Az igazgatéval osszeallitott terv szerint latogatja a tanitasi orakat. Oralatogatésai soran
kiemelten ellendrzi a kovetkezO tantargyakat: magyar, német, angol nyelv, térténelem
matematika, fizika, kémia, biologia, és az e targyakbdl szervezett szakmai
munkakdzosségek foglalkozasait

Szervezi a szakkori életet

Szervezi az iskolaba érkezd vendégek fogadasat

Figyelemmel kiséri az éraadok munkéjat

A gimnaziumi nyilt nap megszervezése, lebonyolitasa, iranyitasa is kiemelt feladata

Az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos gimnaziumi teendéket dsszefogja
Iranyitja és ellendrzi a neveldk és az osztalyfonokok adminisztracids tevékenységét
Segiti a nevelOtestiileti értekezletek, iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezését
Eseménynaptart készit a tanév idotartamara vonatkozdan.

Segiti az iskolai didkmozgalmat

A diakszocialis juttatdsok iigyeinek iranyitoja (6sztondij, étkezés, stb.) szervezi a tanuldok
jutalmazasaval kapcsolatos teendoket.

Iranyitja a munkaiiggyel foglalkozo ligyintéz6 munkajat

Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének tligyét, felelds
a tanulmanyi szerz0dések elkészitéséért

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére, elkésziti a talordk havi
kimutatasat

Ellendrzi a tanoran kiviili nevelési feladatok ellatasat (iigyeletek, iskolai-, sziil6i haz
kapcsolata, stb.)

Beszamol a tanitasi orék ellendrzési tapasztalatairol. Oralatogataskor ellendrzi a haladas
iitemét, az ordkra vald felkésziilést, a hazi fiizeteket, az ellendrzdket, a dolgozatfiizeteket.
Kéthavonta ellendrzi az osztalynaplot

Segitséget ad az igazgatonak az 4ltala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésében.
Kitlintetésre, jutalmazésra javaslattételi joggal rendelkezik

A segédszemélyzet (takaritok, flit6k, portds) teljes munkaltatdi jogkorét gyakorolja,
iranyitja, ellendrzi. Felel6sségre vonasukat sajat hataskorben intézi, kiemelkedé munka
esetén jutalmazasukat, eldléptetésiiket szorgalmazza

Engedélyezi a sziikséges és indokolt dracseréket

Kiilon kiemelt feladata az iskola nem helyben lako6 didkjai szdmara elhelyezést biztositd
kollégiummal valo6 rendszeres kapcsolattartas

A tantermek ¢€s az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében két havonként
ellendrzést végez a gazdasagi vezetdvel egylittmitkddve

Lebonyolitja a beiratassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracids tevékenységet

Részt vesz az iskolaszék munkajaban

El6késziti az osztalyozo-, javito- és kiilonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel
kapcsolatos dokumentaciot rendszeresen ellendrzi

Feliigyeli a végzds tanulok tovabbtanuladsaval kapcsolatos szervezd €s adminisztracios
munka iranyitasat, lebonyolitasat

A mivel6dési féhatosag, a teriileti szervek altal és az iskolai reformokban meghirdetett
tanulmanyi versenyeket koordinélja, 6sztonzi, ellendrzi
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Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken

Iranyitja a felvételi munkat

Nyilvantartja a pedagdgusok szorgalmi idén beliili szabadsagat, tavollétét

Folyamatosan ellendrzi az torzslapok vezetését

Engedélyezi a tanulok szamara az iskolan kiviili sportkorokben, miivészeti csoportokban

valo részvételt

e A tliz- és munkavédelem feleldse

e A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa érdekében kéthavonta
ellendrzést végez a gazdasagi vezetovel egyiittmiitkodve

e Munkajardl a vezetdi értekezleten €s - elozetes megbeszéElés alapjan iskolatandcsi, illetve
nevelOtestiileti értekezleten koteles beszamolni

o Kotelezd orait és osztalyfonoki tevékenységét a szaktanari és oszt fo1 mellékletben

foglaltak szerint végzi

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Munkajat tervszeriien, 6nalldan és feleldsen végzi. Tevékenységérdl, dontéseirdl azonban
tajékoztatja az igazgatot.

7.2 A kollégiumvezet6 intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Feladatai:

e Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén kollégiumi iigyekben teljes jogkdrrel és

felelosséggel helyettesiti.
e Az intézményvezetdvel egyeztetett terv szerint szervezi, ellendrzi és értékeli a tartalmi munkat.
Munkdja soran felmeriilt tényekrdl rendszeresen beszamol és konzultal az intézményvezetdvel.

Az alapvetd, a didkotthont érintd lényeges kérdések eldontése elott, az ilyen jellegli intézkedések

meghozatala el6tt kikéri az intézményvezetd véleményét.

e Minden hét hétféi munkanapjan az intézményvezetdvel megbeszélést tartanak, ahol elemzik az
elmult iddészak tervezett €és megvalositott feladatait €s meghatdrozzak a legfontosabb

tennivalokat. A tervezo és ellendrzé munkaba bevonja a gazdasagi vezetot.

e Tanulmanyozza a rendszeresen megjelend jogszabalyokat, rendeleteket, a felsébb szervektdl

érkez0 utasitasokat, szakmai €s egyéb folyoiratokat.

e Fontos feladata a neveldk — kiilonosen a palyakezddk €s képesités nélkiilieck — maximalis segitése,

hasznos pedagodgiai tanacsokkal valo ellatasuk, munkajuk értékelése.

e FElkésziti a didkotthoni neveldk, gyermekfeliigyelok munkabeosztasat, az ¢&jszakai tigyelet
rendjét, a nem neveldi munkakdrben dolgozdk, portas és szabadidd-szervezd munkakori leirasat,

munkarendjét, a szabadsagolasi terveket.

Technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetdvel kdzosen irdnyitja, ellendrzi és értékeli.
Egyeztetés utan elkésziti az intézmény éves eseménynaptarat és modszertani munkaprogramjat.
FelelOs a létszamnyilvantartasok, a kiilonb6zo statisztikak idobeni elkészitéséért.
Feladata a tanulmanyi, kulturalis és szabadidds tevékenység szervezése.

hatarozatok, allasfoglalasok gyakorlati megvalositasat ellendrzi.

Eldkésziti a nevel6testiileti értekezletet. Azok vagy vezeti, vagy beszamolot tart. A hozott

e Hetenként legalabb egy foglalkozast latogat, szakmailag elemez, értékel, és arrdl feljegyzést

készit.

o FElkésziti, és szlikség szerint kiegésziti a didkotthon munkavédelmi és tlizrendvédelmi tervét.
Részt fesz a tanév elejei munkavédelmi szemlén, az arrdl késziilt jegyzOkonyv elkészitésérol
gondoskodik. Biztositja a dolgozok eldirt egészségiigyi vizsgalatat, a gazdasagi vezetdvel

kozosen az eldirt védo- és munkaruha ellatast. Iranyitja és ellendrzi az egészségligyi ellatast.
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Gondoskodik a hidnyz6 dolgozok helyettesitésrol. Naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Amikor sziikséges, akkor tulmunkat rendel el a neveldknek, gyermekfeliigyelOknek,
dolgozoknak.

Hataridére elkésziti a helyettesitési, ¢jszakai tigyeletrdl a sziikséges kimutatasokat, a
valtozasjelentést, azok tovabbitasarol gondoskodik.

Elkésziti az iizemi és tanuldi baleseti jelentéseket: azok elkiildését biztositja.

Folyamatosan vizsgalja a téritési dij befizetésének alakuldsat, s megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Feladata a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulokkal vald tordodés, tligyeik intézése a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés bevonasaval.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve

7.3 Gazdasagi intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Beosztas: gazdasagi intézményvezeté-helyettes

Célja: az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolddd érdemi, gazdasagi, szamviteli feladatok
ellatasa

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesités: szamlazassal és pénztari iigyekkel foglalkozo gazdasdgi dolgozo tartds tavolléte
esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

Heti munkaid6: 40 ora

Kovetelmények:

iskolai végzettség: fels6foku Vallalkozasi Mérlegképes Konyveld
biintetlen eléélet
elvart ismeretek: kozoktatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok ismerete

Kotelességek (feladatkor részletesen):

a Fenntartdo és MAK felé eleget tesz lejelentési, valtozasjelentési kotelezettségének
(munkabol valé tdvolmaradas, valtozobér, nem rendszeres kifizetések),

el6késziti és tovabbitja a tarsadalombiztositasi és azzal kapcsolatos feladatokat (TGYAS,
GYED, GYES)

Alkalmazasi iratok készitése, naprakész allapotban tartja a dolgozoi, személyi nyilvantartadsok
anyagat,

vezeti a kulcsnyilvantartast,

szamlék felszerelése utalvanyrendeletekkel, utalasi allomanyok megkiildése a Fenntarto
részére,

szerzOdés nyilvantartas vezetése, tovabbszamlazott energia kimutatasok elokészitése
képviseli az intézményt gazdasagi ligyekben,

eleget tesz a kiilonféle adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

az intézmény feltételrendszerének javitasa, valamint a valtozd feladatok, korszeriisitések
miatt jelentkezd igények kielégitése érdekében javaslatot tesz, figyelembe véve a
sziikségletek és a lehetdségek Gsszhangjat,

havi, negyedéves bevallasok elkészitése tovabbitasa a NAV felé

koltségvetés, beszamolok elkészitése, tovabbitasa a Fenntarto részére

ellatja tovabba azokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallaldé jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

Feleldsségi kore:

49



Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerli haszndlatara, vagyonbiztonsag, rend és
tisztasag betartasara.

7.4 Gazdasagi ligyintézo munkakori leirasa

Beosztés: gazdasagi dolgozo

Célja: az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo érdemi, gazdasagi, szamviteli feladatok
ellatasa

Kozvetlen felettes: gazdasagi intézményvezet6-helyettes

Helyettesités: készpénz elszdmolasokkal foglalkozo gazdasagi dolgozo tartds tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el

Heti munkaido: 40 ora

Kovetelmények:

e iskolai végzettség: kozépiskolai végzettség

¢ biintetlen eléélet

e clvart ismeretek: kozoktatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok ismerete.

Kotelességek (feladatkdr részletesen):

e OTP bizonylatok kontirozdsa, a szdmlakat érkezésiik sorrendjében analitikus
nyilvantartdsban vezeti, a beérkez6 szdmlakat alaki és tartalmi szempontbo6l ellendrzi
gondoskodik a banki utalasok elkészitésérdl (electra)
ellatja a gazdasagi iroda gépelési munkait,
havi bérjegyzék kiosztdsa, tovabbitdsa a dolgozok részére,

a szamlakrol beérkezésiik sorrendjében analitikus nyilvantartast vezet,

a beérkezett szamlakat szamszaki, alaki és tartalmi szempontbol feliilvizsgalja,

begylijti az intézmény beszerzési igényeit,

bevételi szamlak elkészitése,

gondoskodik az altala készitett €s kezelt bizonylatok gyors hozzajutasarol és irattari

kezelésérol,

o figyelemmel kiséri, intézi az iskola egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasat,
felhivia a dolgozok, egyéb alkalmazasban allok figyelmét a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokra,

o clkésziti a szabadsagtervezetet, vezeti a neveldk, technikai dolgozok szabadsagat,

e vezeti a munkaruha és kulcsnyilvantartast

o cllatja tovabba azokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a gazdasagi
vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitadsoknak.

Feleldsségi kore:

Az altala kezelt készpénz tekintetében teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldssége kiterjed
teljes munkakorére és tevékenységére, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési
targyak eldirasszerli hasznalatara, vagyonbiztonsag, rend és tisztasag betartasara.

7.5 Gazdasagi ligyintézo (pénztaros) munkakori leirasa

Beosztas: gazdasagi dolgozd, pénztaros

Célja: az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolddd érdemi, gazdasagi, szamviteli feladatok
ellatasa

Kozvetlen felettes: gazdasagi intézményvezetd-helyettes
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Helyettesités: szamlazassal foglalkozd gazdasagi dolgozo tartds tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el

Heti munkaid6: 40 ora

Kovetelmények:
o iskolai végzettség: kozépiskolai végzettség
e Dbiintetlen el6¢let
e clvart ismeretek: kozoktatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok ismerete.

Kotelességek (feladatkor részletesen):
e cllatja a pénztarosi teenddket a hazipénztar kezelési szabalyzat szerint
e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény pénztaraban a jogos igényeknek megfeleld készpénz
mennyiség rendelkezésre alljon a pénztari orak ideje alatt
e apénztar bevételi és kiadasi bizonylatokat kiallitja, csatolja az ellendrzott szamlakat, egyéb
mellékleteket
e gondoskodik a felvett készpénz szabalyos Orzésérol, a pénztar €és a pancélszekrény kulcsait
illetéktelen személyre nem bizza, gondosan 6rzi,
e analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra felvett elélegekrdl, gondoskodik azok
hataridOre torténd elszamolasarol,
e havi rendszerességgel vezeti a kiallitott szamlakrol és felhasznalt nyugtakrol készitett
elszamolasokat,
e vezeti a bélyegzd-nyilvantartést és a szigorti szamadasu bizonylatok nyilvantartasat,
e gondoskodik az altala készitett és kezelt bizonylatok gyors hozzajutasarol és az irattari
kezelésérol,
o cllatja a didk és felnott étkezéssel kapcsolatos feladatokat
o feladata a téritési dijak beszedése, naponkénti befizetése a Hazi Pénztarba. Kimutatast készit
a hatralékos alloméanyrol.
e aktualizalja az étkezési programot, begytijti a tanuldk étkezési téritési dij kedvezményéhez
szlikséges igazolasokat, rendszerezi, folyamatosan ellendrzi a lejarati idoket
lebonyolitja a tisztitdszer beszerzést,
vezeti a nagy- és kis értékii targyi eszkdzok beszerzésérdl késziilt feljegyzéseket,
a leltarozasi litemterv alapjan biztositja a leltdrozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, listakat,
ellatja tovabba azokat a feladatokat, amivel a gazdasagi vezetdé megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a gazdasagi
vezeto figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Felel6sségi kore:
Az éltala kezelt készpénz tekintetében teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldssége kiterjed

teljes munkakdrére és tevékenységére, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési
targyak eldirasszerli hasznalatara, vagyonbiztonsag, rend €s tisztasag betartisara.

7.6 A munkakozosség-vezetdo munkakori leirasa

A munkakor célja: A munkak6zdsség elsésorban szakmai €s modszertani kérdésekben miikodik
kozre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevelo-oktatd munka rea vonatkozo
részteriileteinek  tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott ligyekben dont, egyébként véleményezo és javaslattev jogkdre van.
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A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak, de az igazgatd nevezi ki 1 évre.
A munkakdzosség-vezetd tevékenységérdl elsdsorban a munkakdzosség tagjainak koteles
beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel / félévkor és év végén irasban / az
igazgatonak.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat.

A szakmai tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkak6zosség tagjait.
Munkakozosségével vald konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatod
szakirodalom és egyéb oktatdsi segédanyag beszerzésére.

Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben.
Aktivan tevékenykedik az ondlldoan tervezett, és hazilag kivitelezheté demonstracios
eszk6zok tervezésében €s készitésében.

Kezdeményezi az egységes €s objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.
Ugyancsak ¢élenjar az alternativ helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.
Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi a
varosi (helyi), megyei €s orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok kivalasztasat,
elésegiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakodzosséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

O az ontevékeny belsé és kiilsé szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti iranyitoja.
Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idében torténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény €s egységének vezetdi szamara naprakész, megbizhatd szakmai informaciot
szolgaltat a munkakozosség életérdl. Ertékeli a szaktanarok munkajat. Errél rendszeresen
tajékoztatja az iskolavezetést.

Az igazgatd szamara segitséget nyljt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.
Segitséget nyljt a palyakezdd nevelknek.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozOsség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrdl €s a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

Allast foglal a szaktanarok alacsonyabb szintii fegyelmi biintetésével kapcsolatban (pl.
figyelmeztetés, megrovas).

Véleményt nyilvanit )j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

A munkak6zosség-vezetd teljes jogi tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos,
féleg szakmai szerepet tolt be.

A munkakozdsség-vezetd a szaktargyi oktatas felséfoku irdnyitasat végzi.

Evi 3-4 munkakozosségi 6sszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellendrzd
jellegti.

Végzi a tandrdk ¢€s a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzést készit.
Tapasztalatait mindkét iranyban informaciot ad.

Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Ellendrzi a munkakozdsségbe tartozo tanarok munkakori leirdsban foglaltak betartasat,
kiilonos tekintettel a pontos munka-, Orakezdésre, befejezésre, adminisztracios
feladatokra, a tanuldk teljesitményének értékelésére vonatkozd részekre. Hidnyossagok
esetén figyelmezteti az érintett dolgozot, ismétlodés esetén jelzéssel €l az igazgato felé.
Részt vesz az iskolai Mindségiranyitasi Programban leirtak szerint a teljesitményértékelési
folyamatban.

A Kréta naploban ellendrzi a munkakdzosséghez tartozo kollégai oktatassal 0sszefiiggd és
egy¢eb taniigyi adminisztracidjat.
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7.7 Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja: A munkak6zdsség elsdsorban szakmai €s modszertani kérdésekben miitkodik
kézre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel6-oktatd6 munka rea vonatkozd
részteriileteinek  tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatarozott iigyekben dont, egyébként véleményezo és javaslattevd jogkore van.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak, de az igazgato nevezi ki 1évre.
A munkakozosség-vezetd tevékenységérdl elsdsorban a munkakozosség tagjainak koteles
beszdmolni, valamint meghatarozott rendszerességgel / félévkor és év végén irasban / az
igazgatonak.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

e Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
e Osszeallitja a munkakozdsség éves munkaprogramijat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkak6zosség tagjait.

Munkako6zosségével vald konzultacié utan javaslatot tesz a megjelend €s hasznosithato

szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

e Aktivan tevékenykedik az Onalldan tervezett, és hazilag kivitelezhetdé demonstracios
eszk0zok tervezésében és készitésében.

o Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.

e Ugyancsak élenjar az alternativ helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.

o Képviseli az iskoldt, a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

e O az ontevékeny bels6 és kiilsé szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti iranyitoja.

e Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok idében torténd megiratasat és kijavitasat.

e Az intézmény és egységének vezetdi szamara naprakész, megbizhatd szakmai informaciot
szolgaltat a munkakozosség életérdl. Ertékeli a szaktanarok munkajat. Err6l rendszeresen
tajékoztatja az iskolavezetést.

e Azigazgatd szdmara segitséget nyljt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.

o Segitséget nyujt a palyakezdd neveloknek.

e Véleményt nyilvanit a munkakozOsség ¢és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrol és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

o Allast foglal a szaktanarok alacsonyabb szintii fegyelmi biintetésével kapcsolatban (pl.
figyelmeztetés, megrovas).

e Véleményt nyilvanit 0j osztalyfénok kinevezésével kapcsolatban.

e A munkakozosség-vezetd teljes jogi tagja a kibOvitett iskolavezetésnek, abban fontos,
féleg szakmai szerepet tolt be.

¢ A munkakdzosség-vezetd a munkakozosség felséfoku iranyitasat végzi.

Evi 3-4 munkakozosségi 0sszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzé és ellendrzé

jellegti.

Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrdl feljegyzést készit.

Tapasztalatait mindkét irdnyban informaciét ad.

Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Ellendrzi a munkakozdsségbe tartozo tanarok munkakori leirdsban foglaltak betartasat,

kiilonos tekintettel a pontos munka-, Orakezdésre, befejezésre, adminisztracios

feladatokra, a tanulok teljesitményének értékelésére vonatkozd részekre. Hidnyossagok
esetén figyelmezteti az érintett dolgozot, ismétlddés esetén jelzéssel €l az igazgatd felé.
e Részt vesz az iskolai Mindségiranyitasi Programban leirtak szerint a teljesitményértékelési
folyamatban.
A Kréta napldban ellendrzi a munkakozosséghez tartozo kollégai oktatassal 6sszefliggo és egyeb

crer
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7.8 Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonokot az igazgatd jeldli ki, igy hogy az osztalyt lehetdleg 5 éven at vezesse.

Az osztalyfonok céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket, alaposan megismeri
tanitvanyainak személyiségét, a pedagdgiai elvei szerint neveli Oket, segiti hivatastudatuk
kialakitasat.

Az igazgat6 utasitasai szerint a tanév elején elkésziti a foglalkozasi tervet.

Az osztaly kozosségi életének kialakitdsdban és fejlesztésében egylittmikodik az osztaly-
diakbizottsaggal, és tudatosan felhasznalja segitségiiket, az osztaly didkvezetdit tanacsokkal latja
el, észrevételeiket, javaslataikat osztalyfonoki tevékenységében igényli €s hasznositja. Latogatja,
¢vente legalabb négy oraban osztalya tanitasi-, gyakorlati orait. Gondot fordit a dolgozatiras, a
hazi feladatok ¢és egyéb tanulményi elfoglaltsigok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait,
észrevételeit - az egységes kovetelmények és eljardsok érdekében - megbeszéli az érintett
tanarokkal. Ifjisagi vezetdkkel, a tanuld sziileivel, gondozdjaval, neveldjével, torvényes
képviseldjével (a tovabbiakban sziilo).

Sziikség szerint az osztalyban tanitd tanarokat tanacskozasra hivja 6ssze. Tanitvanyait sziikség
esetén felkeresheti otthonukban (a kollégiumban). Az iskola székhelyén laké tanulok sziileit
meglatogathatja.

A nevelési-oktatasi célok megvalosulasa érdekében a helyi igények és az addig bevalt gyakorlat
szerint idoben (legalabb havonta) fogadoodrat tart az iskoldban. Az ellen6rzo konyv tjan - sziikség
szerint - tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, altalanos tanulmanyi munkajarol, és
ellendrzi, hogy lattak-e a sziilok a bejegyzéseket.

Segiti az osztaly sziildi munkak6zdsségének munkajat.

Az osztaly sziil6i értekezletein beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti
a soron kovetkezd feladatokat, boviti egyes nevelési kérdések megvitatdsaval a sziilok és sajat
ismereteit, tanacsokat ad, torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangoladsara.
Lehetdvé teszi, hogy az osztalykdzosséget érintd kérdésekben a tanuldk képviseldi kifejthessék a
véleményiiket a sziil6i értekezleten.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki tligyviteli teenddket. Figyelemmel kiséri az
osztaly tanuldinak oOran kiviili elfoglaltsagat (tanulményi és kulturdlis versenyek, diakkor,
énekkar, sport, valasztott tantargyak, stb.), és 6rkddik azon, hogy mindez a tanuldk teherbirasat
ne haladja meg.

A sziil6 kérésére engedélyt adhat osztalya tanuldinak harom napig terjedd tavolmaradasara.
Szervezi és ellendrzi a rabizott osztaly tanuldinak feladatait (pl. megbizas valamilyen feladattal,
az iskolabol valo tdvolmaradas engedélyezése, magatartasi iigyek, stb.). Félévenként (Osszel -
oktoberben és a masodik félévben, februarban) sziildi értekezletet tart. Ha sziikségesnek latja,
tobbszor is szervezhet sziiloi értekezletet.

Az osztalyhoz tartoz6 sziiloket felvilagositja, hogy lehetdleg 6k keressék az osztalyfonokot, illetve
a szaktandrokat - fogadoorajuk alkalmaval.

Az osztalyfonok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezo tevékenységek
tartoznak:

e Tevekenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban. - A szaktanarokkal
egylttmiikodve segiti a tanuldk orientalodasat.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok iskolai és iskolan kiviili magatartasat, szorgalmat.

e Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

e Osztilya tanuldi szamara szinhazlatogatast, illetve lehetdség szerint évente egy
alkalommal tanulmanyi kirandulast szervez. (belfoldi vagy kiilfoldi it — munkatervi
program szerint).

e A harmadik osztalyban kozremiikodik a szalagavatd és a ballagds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e A negyedik osztidlyban kézremiikodik a szalagavatd és a ballagds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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A negyedik osztadlyban kiemelt feladata a palyairdnyitds, az érettségire és a

tovabbtanulasra, a felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasa.

o Felelds osztalya érettségi vizsgdjanak technikai lebonyolitasaért.

e Kiemelt adminisztracids feladata az elektronikusnapld, az anyakdnyv, a bizonyitvanyok
preciz, naprakész vezetése.

o Az ¢rettségi alkalmaval ellathatja osztalyaban a jegyz6i tennivalokat.

Az osztalyfonok kiegészito feladatai online oktatas esetén

Rendkiviili jarvanyligyi korményzati intézkedés esetén digitalis munkarendben folyik az oktatas.
Ez tobblet feladatot r6 az osztalyfonokre.

Az osztalyfonok feladata a tanulok €s a szaktanarok kozotti online kapcsolattartas eldsegitése, az
adminisztracid elvégzése, a tanulok €s a szaktanarok jelzéseinek Osszegyljtése, a felmeriild
problémak megoldésa. A tanuloktol heti rendszerességgel kérdezze meg, hogy milyen problémak
meriiltek fel az online oktatassal kapcsolatban, ezeket Osszegezve juttassa el az osztalyfonoki
munkakozdsségvezetonek, illetve amennyiben sziikséges beszéljen szaktanarokkal. Kéthetente
kérdezze meg az osztdlyaban tanitd szaktanarokat arr6l, hogy a tanuldk hogyan teljesitenek a
tanorakon. Amennyiben a tanuldé nem vesz részt az online oktatasban, akkor az osztalyfonok
probalja meg elérni a tanulot és a sziilét (gondviseldt), biztositani a tanuldi kotelezettség
teljesitését. Amennyiben nem torténik valtozas, az osztalyfonok jarjon el a megfelelé modon (pl.
igazolatlan hidnyzas, fegyelmez6 intézkedés kiszabasa), majd jarjon el az ifjisagvédelmi felelds
egylttmiikodésével a megfeleld hatésagoknal. A tanuldnak, sziilének (gondviselonek),
szaktanarnak, osztalyfonoknek, ifjusagvédelmi felelésnek fokozott figyelmet kell forditania az
eljaras folyaman a kapcsolat bizonyithatdsagara, tehat az elektronikus levélben és/vagy a naplo
iizenetkiildd rendszerén keresztiil térténjen. Elektronikus levél esetén meg kell jeldlni cimzettként
az iskola titkarsagat is (titkarsag@tomorimajsa.hu).

Az elektronikus naplé vezetésével kapcsolatos feladatok kiemelése:

Az osztalyfénoki adminisztracios feladatok: adatok, igazolasok felfektetése, naprakész vezetése

e Tanitvanyok napi hianyzasat ellendrzi, a mulaszt6 tanul6tdl iskolaba jovetelének elsé napjan,
de legkésébb a mulasztast kovetd elsd osztalyfonoki oran bekéri az orvosi vagy egyéb,
hivatalos — a sziil6 altal is lattamozott — igazolast.

e A szaktanari Orabeirast (tananyag, sorszam) ¢és a tanuldi hidnyzésok vezetését hetente, ill.
Osszegezve havonta ellendrzi, kollégaival a hianyokat potoltatja, (Szilikség esetén sikertelen
probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek.)

e A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzit, dicséret, fegyelmezés; tartalmas és helyes
informaciokat ado bejegyzéseket tesz.

e Figyelemmel kiséri az osztdlyozo napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére.

e A tanuldk személyi adatait figyelemmel kiséri, az aktualis valtozasokrol haladéktalanul
irasban tajékoztatja az iskolatitkart.

e A statisztika év eleji, félévi és év végi Osszesitését nagy odafigyeléssel teljesiti, hatariddre
elvégzi.

7.9 Kozépiskolai tanar munkakori leirasa

Teljes munkaido esetén: heti munkaideje 40 6ra, amelyet hétfotdl péntekig lehetdleg aranyosan
kell elosztani, a mindenkor érvényes tantargyfelosztds és munkaidé nyilvantartds alapjan akar
osztott munkaiddben is. A munkaidd beosztas havi elszamolasi idészakra késziil. A Paétv. 2023.
évi LIL torvény 78. § 1-2. bekezdése alapjan nevezziik ki a havi munkaiddkeretben torténd
foglalkoztatast. A munkaidé kotott munkaidére, ezen beliill neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidore és a kotott munkaido fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasu
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munkaidore oszlik. Munkaidejének 80%-aban, azaz heti 32 érdban, a kotott munkaiddben koteles
az intézményben tartézkodni, kivéve ha kizarélag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el.
A munkaidd fennmarado részének felhasznalasarol a pedagogus maga rendelkezik. A munkaidd
60%-aban, azaz heti 24 draban az ugynevezett neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében tanorai
¢s egyéb foglalkozasokat tart.

A kotott munkaidon beliill a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a tanulékkal,
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd feladatok végzendok: tanorai és a
tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 része még:

a) heti egy oOra a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefliggésben,

b) heti két ora az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkéval
Osszefiiggésben,

¢) heti két 6ra a munkako6zosség-vezetéssel Osszefiiggésben,

d) az a)-c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy ora,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorl6 kdznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoraldsat.

f) kollégiumi nevel6tanari feladatok ellatasa esetén a fentieken tul iskolai vagy kollégiumi
foglalkozason részt nem vevd tanuldk - étkezési, alvasi és a heti pihendnapon, munkasziineti
napon teljesitett tligyeleti idon kiviili - folyamatos pedagdgiai feliigyeletébe tartozd egyes
feladatok a rendes munkaidén beliili ellatasa.

A kotott munkaidé fennmaradd részében (heti 24-32 ora kozott) nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyelet, tovabba tandrai és egyéb
foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodéas alapjan lathat el (tobblettanitas). A
tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére,
vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Ugyanazon munkakort érintd egybefliggd kétheti eseti helyettesitést kovetden a helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. Az eseti helyettesités szama egy tanévben 60 orat
nem haladhatja meg. Az eseti helyettesités mérteke a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
110%-a lehet, de az eseti helyettesités Oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet ide vonatkozo bekezdése alapjan a pedagdgus szamara
a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladdan is elrendelhetd tovabbi tandrai és egyéb
foglakozas kiilonos esetek teljesiilése esetén.

Rendkiviili kormanyzati intézkedés esetén a hatalyos intézményi ,,Online oktatas eljarasrend”
alapjan digitalis munkarendben folyik az oktatas. (Lasd: 1.sz. melléklet vagy online formaban az
iskola honlapjan.)

A munkakor célja: A kozépiskola nappali tagozatara beiratkozott tanulok szakszerti €s hatékony
oktatasa, a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési elvek érvényesitése. A munkavallalo
feladatait altalaban az a 2011 évi CXC A nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény, illetve végrehajtasi
rendeletei, valamint modositasai, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a Puétv. - 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok Uj életpalydjarol, 401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet ide
vonatkozo bekezdése alapjan, a Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programja; a tantargyfelosztasa, az éves
munkaterve, valamint a munkakori leiras alapjan végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezeto,
tavollétében az intézményvezetd helyettes. A munkavallald pedagdgus sziikség esetén szakszerii
illetve nem szakszeri helyettesitést végez. Munkabol valod tavolmaradasa esetén szakszer(
helyettesitésére kell torekedni, amennyiben ez nem lehetséges, akkor mas szakos kollégaja is
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helyettesitheti.

Részmunkaidds alkalmazas esetén kotott munkaideje és feladatai is aranyosan csokkennek.

A kozépiskolai tanar feladatai részletesen:

Oktato-nevel6i munkajat - a fentiek figyelembevételével - a tantestiilet altal kialakitott
egységes elvek alapjan, a modszerek ¢s a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargydban rendelkezésre allo programokat ¢&s
tankonyveket, s ezek koziil az iskola koncepcidja alapjan a tanulok adottsdgaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfeleldbbet.

A szaktanar a 401/2023. (VIII. 30.) Korméanyrendelet Koznevelési foglalkoztatottakra
vonatkozé kotelezettségek mellett a tanulok feliigyeletének ¢és zavartalan oktatasuk
biztositasa érdekében koteles az alabbiakat betartani:

©)

o

Munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg
a foglalkozas helyén.
Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak, lehetdleg
azonnal.
Betegség utani munkaba allas kozlése legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén térténjen.
Oracserére csak az iskolavezetés elzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.
A szaktanar év elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét
figyelembe vevd a képességek fejlesztését célzo, idbtervet, tanmenetet készit.
Tanmeneteit minden év szeptember 15-ig bemutatja az intézményvezetonek. /1j
tantargy esetén szeptember 30-ig/
Tanitési oraira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatotokkal szolgalja.
Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit
arra, hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyensiulyban legyen.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb 10, a
kétoras fogalmazas dolgozatokat 15 munkanapon beliil kijavitja.
A témazaro dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban 1 napon 2-nél t6bb
témazaro dolgozatot ne irjanak.
A félévi és az év végi zards eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot
legkésobb 1 héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.
Az elso félév folyaman iratott dolgozatokat a félév értékelése el6tt ki kell javitant,
az értékelésbe be kell szamitani kivéve, ha a szaktanar eldre jelzi, hogy a dolgozat
a masodik félévbe fog beszamitani.
A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.
Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempdban haladé
gyerekek szamadra felzarkoztato foglalkozdsokat szervezhet.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutato tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasdhoz.
(szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités).
Orain  optimalisan  felhasznalja az  iskolaban  rendelkezésre  4llo
szemléltetdeszkozoket. Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag
megfeleld'. tarolasarol megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt
vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztéséhez.
Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
(24-32 ¢ra) foglalkozik:

= foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

= a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok

teljesitményének értékelése,
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az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,
heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd
felkésziilés és annak megtartdsa,
az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkaval 0sszefiiggd
tevékenység heti két 6rat meghaladoé része,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentordldsa heti egy orat meghaladd
része,
a nevelotestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,
a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
taneszkdz ¢és hangszerkarbantartds megszervezése,
a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres
nem tanoérai foglalkozas, amely:
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd
csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
val6 torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
e tanulmanyi Szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag,
iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint
e aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak

kerettben meg nem  valodsithatd osztily- vagy

csoportfoglalkozas lehet.
okologiai szemlélet iskolai koordindléséaval,
orarendkészitésével,
érettségi vizsgak jegyz0i teenddjével,
iigyeletes tanarok beosztasaval,
gyermek- és ifjisagvédelmi munka segitésével,
kiilon megbizds alapjan didkonkormanyzat munkdjat tamogato
tevékenységet, osztalyfonoki munkdval kapcsolatos tevékenységet,
munkakdzosség-vezetéssel kapcsolatos tevékenységet folytathat.
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Minden foglalkozasrdl elektronikus naplot kell vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas
targyat, a jelenlévok listajat €s a szaktanar alairasat, az értékelést, egyéb megjegyzéseket.
A szaktandr az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé megbizasi dijjal
honoralt feladatokat /pl. osztalyfonok, szakmai munkak6zosség vezetdje, stb./.

A pedagdgus az éves munkatervben rogzitett idépontban orakozi iigyeletet vallal. (Lasd:
alabbiakban tigyeletes neveld feladatai:

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi étékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkak6zosség vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasdval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald
fejlesztése; a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek eldmozditdsa érdekében
egylittmikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Helyettes osztalyfonokként az osztalyfonok kérésére részt vesz az osztaly adminisztracios
¢s szervezési munkdjanak végrehajtasaban.

A pedagogus az intézményi levelezést kovesse figyelemmel munkanapokon napi
rendszerességgel reggel 7%-kor és délutan 15%-kor az esetleges rendkiviili feladatra valo
tekintettel, pl.: betegség — helyettesités esetén.

A szaktanarok altalanos feladatai:

Pedagogiai programban, munkatervben eléirt tanulményi kirdanduldsok, iskolai
rendezvények, versenyek ¢€s tinnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel.
Beiratasban vald kozremiikodés.

Az iskola miikddési rendjében felmeriild foglalkozasokon (iigyelet, stb.) wvalo
kozremitkddés

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

A sziilok, érdekl6dok rendelkezésére all az iskolaban.

Pedagogiai adminisztracios munka ellatasa (elektronikus napld vezetése, torzslap, beirasi
naplé naprakész vezetése, statisztikdk elkészitése, javitd ¢és osztilyozd vizsga
jegyzékonyveinek megirasa, stb.)

Vezetni, illetve beirni az elektronikus napldéba a napi hidnyzas rdesd részét, - az ora
anyagat, sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni, s az eredményt az elektronikus naploba
és az ellendrzdbe beirni.

Nyilt napon val6 kézremiikddeés.

Tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetés (a jogszabalyban meghatarozott modon). - Tanitas
nélkiili munkanapokon valé munkavégzés az éves program szerint.

Az intézményvezetd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal, neveléssel
Osszefiiggnek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan felfrissiteni, onképzést végezni, hétévenként
szervezett tovabbképzésen részt venni.

Az ligyeletes nevel6 feladatai

Feladatait az intézmény éves programjaban (Tanév helyi rendjének mellékletében)
kialakitott rend szerint végzi.

A megjeldlt idészakban tartozkodjon az iskoldban. Reggel tanitas eldtt tartson szemlét a
folyoson, az aulaban, az osztalytermekben, valamint az egyéb, a didkok szamara hasznalt
helyiségekben, hogy fellelhesse az esetleges rendellenességeket.

Az 6rakozi sziinetekben a didkok kozott a folyosdkon, tantermekben, illetve az auldban
tartozkodjon. Jelenlétével, intézkedéseivel érje el, hogy az intézményben a hazirend
maradéktalanul érvényesiiljon. (Pl. dohanyzési tilalom betartatasa, hetesi feladatok
ellatasa, balesetek megeldzése.)
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e Sziinetben a tanulok csak az osztalyfénok, vagy a napos neveld engedélyével 1éphetnek ki
az iskolabol. Mas elbiralas ald esik, ha a didkok a szaktanarral kozosen mennek, pl.
tandrara a kollégiumba. Ilyen esetben a szaktanar felel az utcan kozlekedd tanulokért.

e Kiilonos figyelmet igényel a biifé rendjének fenntartésa.

A teljesitményértékelés, mindsitovizsga és a mindsitési eljaras lefolytatasa:
A mindsitési eljards a Puétv. - 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11j é€letpalydjarol szolod
kormany rendelet alapjan torténik.
A szaktanar felelossége:
Gondosan iigyel a tanitas soran hasznalt szemlélteto eszkdzok, anyagok, berendezések,
késziilékek épségére, megdvasara, a szakmai anyagok takarékos felhasznalasara.
Felel a leltarba vett targyakért, anyagokért
e A rabizott intézményi kulcsokat idegen személynek nem adhatja at
Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, késziilékeit csak intézményvezetdi engedéllyel viheti ki

az épliletbdl, illetve adhatja at més személynek.

7.10 A mentor tanar munkakori leirasa

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az uj pedagogus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést. Az értékelésbe bevonja
mindazokat a pedagogusokat, akik adott iddszakban részt vettek a  gyakornok
beilleszkedésének segitésében. Ertékelését minden esetben osszeveti a  gyakornok
onértékelésével, és az intézményvezetével egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat. Segiti @ munkakori feladataira vonatkozo eléirasok,
a Pedagogiai program és a helyi tanterv értelmezésében és szakszeri alkalmazasaban. Segiti a
tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi eszkozoknek) a
célszerli megvalasztasaban. Segiti a tanitasi  (foglalkozasi) oOrdk elOkészitésével,
megtervezésével és eredményes megtartasaval — kapcsolatos irasbeli teendOk ellatasaban.
Valamint segiti a gyakornokot a mindsit6 vizsgara valo felkésziilésében. A mentor sziikség
szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara. Az oralatogatast a
szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jel6li, a konzultaciorol nyilvantartas
késziil. Rendelkezésre 4ll a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz. Segiti
a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodo adminisztracio elkészitésében, folyamatosan ellenérzi
annak elvégzését.

A szakmai segito feladata kiilonosen:

Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a) a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerésében, értelmezésében,

b) az intézmény pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszer
alkalmazasara,

C) a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara,

d) a tanitasi orak, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara (kozos tanmenet, oravazlat
készitése, modszerek atadasa),

60



e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (a nevelGtestiilet
munkajaban valo részvétel, munkakori feladatok ellatasa, egyéb intézményi feladatok
megismertetése /ligyelet, helyettesités/, tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités,
azok lebonyolitasa /pl. kirandulas, iinnepségek/, az adott munkako6zosség munkajanak a
bemutatasa /megallapodasok, szabalyok/, a helyi kommunikacidos szokasok
megismertetése.

7.11 Kollégiumi csoportvezetd nevelétanar munkakori leirasa

A munkakor célja: A kollégiumban lako, hétkdzben itt tartozkodo tanuldk szakszer(i nevelése,
ellatdsa, gondozasa, oktatdsa. A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési elvek
érvényesitése. A munkaltatod feladatait altaldban az 1993. évi LXXIL tv. / kdzoktatasi torvény / és
modositdsai a Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, a munkabeosztas, az évi munkaterv, valamint a
munkakori leirds alapjan végzi.

Kozvetlen felettese az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettesek, ill. a kollégium vezetdje.

A munkavallalo pedagdgus sziikség esetén szakszerl illetve nem szakszerli helyettesitést végez.
Munkébol valé tavolmaradasa esetén szakszerii helyettesitésére kell torekedni, amennyiben ez
nem lehetséges, akkor mas beosztasu kollégaja is helyettesitheti.

A csoportvezetd nevelbtanar feladatai részletesen:

e Feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel és oOnallosaggal céltudatosan
valassza ki és hasznalja fel a didkotthoni élet altal biztositott nevelOhatasokat és
lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.

e Kozremiikodik a kollégium kdzosségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

e FelelOs a kollégium tanuldinak erkolcsi fejlodéséért, tanulmanyi munkajaért, kulturalis és
egészséges ¢letmodjaért. Gondoskodik szdmukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az
¢letpalyara valo felkészitésrol. A csoportjaba tartozo tanulok esetében felelés az
ifjisdgveédelmi feladatok ellatasaért, egyiittmitkodve az intézmény és az illetékes iskolak
ifjusdgvédelmi feleldseivel valamint a varos gyamiigyi hivatalaval. Tamogatja a tanulok
sporttevékenyseégét.

e Hivatasabol eredden kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szakmai ¢€s altaldnos
miiveltségét fejleszteni. Lehetdség szerint vegyen részt szervezett tovabbképzéseken.

e Ismerkedjék meg a tanuldk csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel,
gondviselokkel.

o Segitse ¢s tamogassa az altala iranyitott csoport dnkormanyzati szerveit, azok tervezo,
szervezd, iranyitd, ellendrzé munkajat, az dntevékenység kibontakozasat.

o Torekedjék az Oszinte, nyilt tanar - didk kapcsolat kialakitasara és megerGsitésére,
igényeljék tanacsait, segitségét.

e A csoportvezetd nevel6dtanar a didkotthon szervezeti és miitkddési szabalyzata, pedagogiai
programja, munkaterve, munkabeosztasa, hazirendje, egyeb allasfoglalasok €s itmutatok,
valamint az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan - az altala valasztott
formaban / munkaterv, foglalkozasi terv, heti terv / - felkésziil a tanév tervszerli munkajara.

e Az igazgatdval, igazgatohelyettessel, illetve a kollégium vezetdvel egyeztetett eldzetes
terv szerint rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival.
Tapasztalatairol tdjékoztatast ad a testiilet tagjainak.

o A tanuldk személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az
altala valasztott formaban Ggy régziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan
differencialt jellemzést tudjon adni a tanulordl. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a
tanulok osztalyfonokével.

e Munk4jat az igazgatd €s a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint
végzi. A foglalkozéasokra felkésziil és elvégzi a munkajahoz tartoz6 adminisztraciot.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségeket, azok rendjét, tisztasagat, a
didkok apoltsagat, személyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.
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e Gondoskodik a betegek betegszobaban torténd elhelyezésérdl, addig mig a gyermek
sziil6jét nem értesiti, ill. mig a sziil6 gyermekét hazaviszi.

e Azigazgato, a kollégium vezetd altal meghatarozott beosztéas szerint elézetes megbeszélés
alapjan pihendé - és munkasziineti napokon, sziikség szerint éjszakai szolgalatot ill.
ligyeletet teljesit.

e A személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat, tovabba szabadsiga idején
tartozkodasi helyét bejelenti.

e Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal
elébb bejelentési kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, ill. a
kollégium vezetdjének. Ha munkajat valamely oknal fogva a meghatarozott idoben nem
tudja kezdeni, haladéktalanul koteles azt jelentenie haladéktalanul koteles azt jelentenie. A
csoportvezetd neveldtanar az MT., a KJT, és végrehajtasi rendeletei szerint feleldsséggel
tartozik a gondozésara bizott eszk6zok, gépek, szerszdmok, egyéb felszerelések épségéért,
a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

e A csoportvezetd a csoport tagjainak kollégiumi teljesitményét a kotelezo foglalkozasokon
¢s a szabadidés rendezvényeken végzett tevékenységét, kozOsségi munkdjat,
fegyelmezetlenségét, félévkor és tanév végén koteles értékelni. Koteles csoportjardl a
kiadott szempontok alapjan jellemzést, beszamolot késziteni.

e Munkaidejét hatékonyan kihasznalva, csoportja érdekeit, elomenetelét, testi, szellemi,
erkolesi  fejlodésiik maximalis fejlesztésével, figyelemmel kisérésével végzi.
Egyiittmiikodik a csoportjahoz beosztott gyermekfeliigyel6kkel, azokkal egylittmiik6do,
gylimolcs6z6 kapcsolatot épit ki.

e (Csoportjat ¢és az altala feliigyelt szintet minden esetben rendben ¢és alaposan tajékoztatva
adja at az 6t valto kollégajanak.

e Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, addig nem hagyja el a kollégiumot, amig azt nem
rendezi.

e Ejszaka, beosztas szerint éjszakai szolgalatot teljesit.

e A szolgalati titkok a neveldtestiilet minden tagja koteles megorizni.

7.12 Kollégiumi nevelotanar munkakori leirasa

Teljes munkaido esetén: heti munkaideje 40 ora, amelyet hétf6td] péntekig lehetdleg aranyosan
kell elosztani, a mindenkor érvényes tantargyfelosztds ¢s munkaidd nyilvantartas alapjan akar
osztott munkaiddben is. Munkaidejének 80%-aban, azaz 32 o6raban, a kétott munkaidében koteles
az intézmeényben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 1at el.
A munkaid6 fennmaradé részének felhasznalasardl a pedagogus maga rendelkezik. A pedagdgus
neveléssel-oktatassal kotott munkaideje heti 30 ora.
A kotott munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal,
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd feladatok végzenddk: tandrai és a
tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd része még:
a) heti egy oOra a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefiiggésben,
b) heti két 6ra az osztalyfondki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkaval sszefiiggésben,
c) heti két 6ra a munkakdzosség-vezetéssel 0sszefliggésben,
d) az a)-c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy ora,
e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora iddtartamban nem gyakorldo koznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.
f) a fentieken tul iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevd tanulok - étkezési, alvasi
¢s a heti pthendnapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idon kiviili - folyamatos pedagogiai
feliigyeletébe tartozo6 egyes feladatok a rendes munkaiddn beliili ellatasa.
A kotott munkaidé fennmaradd részében (heti 30-32 ora kozott) nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyelet, tovabba tandrai és egyéb
foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodds alapjan lathat el (tGbblettanitas). A
tobblettanitas oka lehet:
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a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére,
vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Ugyanazon munkakort érintd egybefliggd kétheti eseti helyettesitést kovetden a helyettesitési
feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. Az eseti helyettesités szdma egy tanévben 60 orat
nem haladhatja meg. Az eseti helyettesités mértéke a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd
110%-a lehet, de az eseti helyettesités Oraszama az egyes tanitdsi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet ide vonatkozo bekezdése alapjan a pedagdgus szamara
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan is elrendelhetd tovabbi tandrai €s egyéb
foglakozas kiilonds esetek teljesiilése esetén.

A munkakor célja:

A kollégiumban lakd, hét kozben itt tartozkodo tanulok szakszerli nevelése, ellatasa, gondozasa,
oktatdsa. A pedago6giai programban megfogalmazott nevelési elvek érvényesitése. A
munkavallalo feladatait 4altalaban 59/2013. (VIIL.9.) a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadéasarol szol6 EMMI rendelete; a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény, illetve végrehajtasi rendeletei, valamint modositasai, a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol, a Puétv. - 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalydjarol, 401/2023.
(VII. 30.) Kormanyrendelet ide vonatkoz6 bekezdése alapjan a Tomori Pal Katolikus
Gimnaziuma, Technikuma és Kollégiuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai
Programja; a munkabeosztas, az évi munkaterv, valamint a munkakori leirds alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettesek, ill. a kollégium vezetdje. A
munkavallalé pedagdgus sziikség esetén szakszerl illetve nem szakszerl helyettesitést végez.
Munkabdl val6 tavolmaradasa esetén szakszerii helyettesitésére kell torekedni, amennyiben ez
nem lehetséges, akkor mas beosztasu kollégaja is helyettesitheti.

Részmunkaidds alkalmazés esetén kotott munkaideje és feladatai is ardnyosan csdkkennek.

A kollégiumi nevel6tanar feladatai részletesen:

e Oktato-nevel6i munkajat - a fentiek figyelembevételével - a tantestiilet altal kialakitott
egységes elvek alapjan, a modszerek ¢s a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargydban rendelkezésre allo programokat és
tankonyveket, s ezek koziil az iskola koncepcidja alapjan a tanulok adottsdgaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfeleldbbet.

e A nevel6tanar a 401/2023. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet K&znevelési foglalkoztatottakra
vonatkoz6 kotelezettségek mellett a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatasuk
biztositasa érdekében koteles az alabbiakat betartani:

o Munkajanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni a kollégiumban,
illetdleg a foglalkozas helyén.

o Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak, lehetdleg
azonnal.

o Betegség utani munkaba allas kozlése legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén torténjen.

Oracserére csak az iskolavezetés elzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

o A nevel6tanar év elején a kovetelményeket €s az el6z0 évi mérések eredményét
figyelembe vevO a képességek fejlesztését célzo, idotervet, foglalkozasi tervet
készit. Foglalkozasi terveit minden év szeptember 15-ig bemutatja a
kollégiumvezetOnek. /4] tantargy esetén szeptember 30-ig/

o Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
pontosan megtartja.

o Orain gondot fordit a tanulok differencilt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatotokkal szolgalja.

o Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.

O
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A kotelezd irasbeli hazi feladatok elkészitését ellendrzi, segiti.
A kollégiumvezet6 jovahagydsaval a hatranyos helyzetii, lasstibb tempdban halado
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.
A kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasahoz. (szakkor, tanulmanyi
versenyre valo felkészités).
Foglalkozasokon optimalisan felhasznalja a kollégiumban rendelkezésre allo
szemléltetdeszkozoket.  Gondoskodik a  szemléltetdé — eszkoz-allomany
fejlesztésérol.
Az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott - szabadidds programok,
versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
(30-32 ora) foglalkozik:
= foglalkozasok eldkészitése,
= a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,
= az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6
hasznos eltoltésének megszervezése,
» heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
= eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk —
tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
= a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,
= agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
= eseti helyettesités,
= apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
» azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,
= a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd
felkeésziilés és annak megtartasa,
= akollégiumi tanulocsoport-vezetdi munkaval sszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,
= gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
= pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado
része,
= aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
* a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghalado része,
= az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkddés,
= kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,
= taneszkdz €s hangszerkarbantartds megszervezése,
= a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
= agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
= pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
= Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres
nem tanoérai foglalkozas, amely:
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszto foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkdnkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd
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csoportos, a szabadido eltltését szolgaldo csoportos, a tanulokkal
valo torédést ¢és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével 0Osszefliggd csoportos kollégiumi
foglalkozas,
e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag,
iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint
e aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak
keretében meg nem valosithato csoportfoglalkozas lehet.
= (koldgiai szemlélet iskolai koordinalasaval,
= gyermek- és ifjusagvédelmi munka segitésével,
= kiilon megbizds alapjan didkonkormanyzat munkajat tamogato
tevékenységet, csoportvezetdi munkéval kapcsolatos tevékenységet,
munkakdzosség-vezetéssel kapesolatos tevékenységet folytathat.
Minden foglalkozasrol elektronikus naplét kell vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas
targyat, a jelenlévok listajat és a szaktanar aldirasat, az értékelést, egyéb megjegyzéseket.
A nevel6tanar az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 megbizasi dijjal
honoralt feladatokat /pl. csoportvezetd, szakmai munkakozosség vezetdje, stb./.
A pedagbgus az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakozi ligyeletet vallal. (Lasd:
alabbiakban tigyeletes neveld feladatai:
Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi étékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkak6zosség vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.
Minden pedagdgus kotelessége a tanuldk személyiségének a neveldtestiilettel kdozdsen
kialakitott pedagdgiai koncepcid6 mentén vald fejlesztése; a pedagogiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni
fejlodését, ennek elémozditdsa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel és az
osztalyban tanito kollégakkal.
Helyettes osztalyfonokként az osztalyfonok kérésére részt vesz az osztaly adminisztracios
¢s szervezési munkajanak végrehajtasaban.
A pedagogus az intézményi levelezést kovesse figyelemmel munkanapokon napi
rendszerességgel reggel 7°%-kor és délutan 15%-kor az esetleges rendkiviili feladatra valo
tekintettel, pl.: betegség — helyettesités esetén.
A kotott munkaidében nevelési-oktatdsi, valamint egyéb foglalkozasok megtartasaval
bizhatd meg a pedagogus (a tantargyfelosztasban tervezett, rendszeres nem tanodrai
foglalkozas).
Feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel és oOnallésaggal céltudatosan
valassza ki és hasznalja fel a didkotthoni élet altal biztositott neveld hatasokat és
lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalll kibontakoztatasa érdekében.
Kozremiikodik a kollégium kozosségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.
Felelds a kollégium tanuldinak erkolesi fejlddéséért, tanulmanyi munkajaért, kulturélis és
egeészséges ¢letmodjaért. Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az
életpalyara valo6 felkészitésrol. Tamogatja a tanulok sporttevékenységét.
Hivatasdbol eredden kotelessége pedagdgiai, pszichologiai, szakmai és 4ltalanos
miveltségét fejleszteni. Lehetdség szerint vegyen részt szervezett tovabbképzéseken.
Ismerkedjék meg a tanuldk csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel,
gondviselokkel.
Segitse €s tamogassa az altala iranyitott csoport dnkormanyzati szerveit, azok tervezo,
szervezd, iranyitd, ellendrzé munkajat, az dntevékenység kibontakozasat.
Torekedjék az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitdsara és megerdsitésére,
igényeljek tanacsait, segitsegét.
A nevelOtanar a didkotthon szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja,
munkaterve, munkabeosztasa, hazirendje, egyéb allasfoglalasok és itmutatok, valamint az
igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan — az altala valasztott formaban (tanmenet,
munkaterv, foglalkozasi terv, heti terv) — felkésziil a tanév tervszerli munkajara.
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o A tanuldk személyiségének fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az
altala valasztott formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan
differencidlt jellemzést tudjon adni a tanulorol. Megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a
tanulok osztalyfonokével.

e Munkajat az igazgatd és a kollégiumvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds szerint
végzi. A foglalkozasokra felkésziil és elvégzi a munkajahoz tartozd adminisztraciot.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségeket, azok rendjét, tisztasagat, a
didkok é&poltsagat, személyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

e Gondoskodik a betegek betegszobaban torténd elhelyezésérdl addig, mig a gyermek
sziil6jét nem értesiti, ill. mig a sziil6 gyermekét haza nem viszi.

e Azigazgato, a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint elozetes megbeszélés
alapjan pihend - és munkasziineti napokon, sziikség szerint ¢&jszakai szolgélatot ill.
igyeletet teljesit.

e A személyi adataiban €s lakcimében tortént valtozasokat, tovabba szabadsaga idején
tartdzkodasi helyét bejelenti.

e Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal
elobb bejelentési kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, ill. a
kollégium vezet6jének. Ha munkajat valamely oknal fogva a meghatarozott idében nem
tudja kezdeni, haladéktalanul koteles azt jelentenie haladéktalanul koteles azt jelentenie. A
nevelOtanar a Puétv. - 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 401/2023.
(VIII. 30.) Kormanyrendelet ide vonatkozo bekezdése szerint felelosséggel tartozik a
gondozasara bizott eszkdzok, gépek, szerszamok, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

e Munkaidejét hatékonyan kihaszndlva, csoportja érdekeit, eldmenetelét, testi, szellemi,
erkolcsi fejlodésiik maximalis fejlesztésével, figyelemmel kisérésével végzi.

e (Csoportjat ¢és az altala feliigyelt szintet minden esetben rendben ¢és alaposan tajékoztatva
adja at az 6t valto kollégajanak.

e Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, addig nem hagyja el a kollégiumot, amig azt nem
rendezi.

o FEjszaka, beosztas szerint éjszakai szolgalatot teljesit.

A szolgélati titkok a nevel6testiilet minden tagja koteles megdrizni.

7.13 A kollégiumi titkar munkakori leirasa

A munkaidd: heti 40 6ra

A munkakor célja: az intézményegységre harulé adminisztracios feladatok ellatasa, a kollégiumi
igykezelés bonyolitdsa. Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézményvezetdjének és
helyetteseinek utasitasai szerint végzi. Kozvetlen felettese a kollégiumvezetd.

Munkabol valé tdvolmaradas esetén a gazdasagi adminisztratorok egyike vagy a rendszergazda
helyettesiti. O pedig sziikség esetén ellathatja a rendszergazda helyettesitését.

Feladatai:

Az elrendelt rendkiviili jarvanyhelyzet idején a fertétlenito takaritas elvégzése mellett, mas
az intézmény egységekben végezhet6é eddig munkakorébe nem tartozo feladatokkal bizza
meg a munkaltato.

e A kollégiumi titkar felelds az intézmény tligykezeléséért. Az ligyiratkezelést a mindenkor
érvényben 1évo szabdlyzat szerint végzi dnalldan és teljes feleldsséggel. Feladatai ennek
kapcsan az iktatas, az irattarazas elokészitése, az igazgatosag és a pedagdgusok leveleinek
gépelése.

e Naprakész allapotban tartja a tanuldi nyilvantartasokat, felmentések iratait, felszolitasok,
feljelentések, biintetések nyilvantartasait.

e Statisztika gépelése.
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Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl és kiadasarol,
nyilvantartasarol.

Intézi a kollégiumi tartozkodasi hellyel megjeldlt lakcimkartyak beszerzését, kiosztasat,
nyilvantartasat.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a sziirdvizsgalatok
beosztasat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek a kollégium adminisztrativ mitkodésével
Osszefiiggnek ¢és a kollégiumvezetd megbizza vele.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvét, és 48 oran beliil elkésziti azokat.
Munkéja soran a tanulokrol, pedagogusokrél és az iskola belsé életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

Feladatai:

Részt vesz a tanulok fogadasaban, megismerésében, a kollégium mindennapi életének
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban:

felelés a rabizott gyermekcsoport feliigyeletéért és a neveldvel 0Osszehangolt
foglalkoztatasaért, a

rajuk bizott kdzosségi vagy napirendi feladataik elvégzéséért. Folyamatosan ellendrzi a
szobdk, szekrények rendjét, tisztasagat, az agynemiitartok rendjét, a tanulok ruhazatat;
ellendrzi, hogy a tanulok hétvégén vigyék haza a mosnivaldt, kéthetente az agynemit,
illetve hétfore tisztan hozzak vissza;

segiti a gyermekek tanulmanyi munkajat a csoportvezetd iranyitasa szerint — gyakorlés,
ko6z06s tanulas, irasbeli feladatok elkészitése, ellenérzése;

szlinetekben tigyeleti feladatokat is ellat;

az éplilet minden helyiségében, valamint az udvaron koteles odafigyelni, hogy a tanulok
ne keriiljenek olyan helyzetbe, amely szamukra balesetveszélyes lehet;

hazirendet betartatja tanulokkal.

portai szolgalatot teljesit.

A vezet6 iranyitasa alapjan kozremiikodik a tanulasi tevékenységben:

biztositja a nyugodt feltételeket a tanulashoz;

egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket;
egylittmiikodik a pedagogussal a tanordkon az éltalanos jellegli oktatd, neveld munkéban;
szlikség esetén (csoportvezetd tavolléte soran) foglalkozast szervez, tart (szilencium,
sport, jaték, kézmiives foglalkozés), vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli
nyilvantartasokat (pl. hidnyzas);

beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérdl;

kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban;

kozremiikddik iskolai dokumentumok elkészitésében (beszdmoldk, hazirend...);
kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Részt vesz a gondozasi, egészségiigyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasaban:

tevékenyen részt vesz a kollégistdk személyi higiénés szokasainak kialakitasaban,
megszilarditasadban;

tevékenyen részt vesz a tanulok kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes ¢€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.);

tevékenyen részt vesz a tanulok 6ltozkodési szokdsainak kialakitasaban;

tevékenyen részt vesz a tanulok étkezési szokdsainak kialakitdsaban (kulturalt étkezési
szokasok kialakitasa stb.);

ellendrzi a tanulod higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét;
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szlikség szerint korrigélja a tanulo higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét;

szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket;

ellenérzi a tanuldk 4altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, iigyel az
energiatakarékossagra, melyre a gyermekek figyelmét is felhivja (vilagitas, ablakok,
mosdo, WC);

felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket;

leggyakrabban el6fordul6 orvosi ellatast nem i1gényld, konnyebb sériiléseket ellatja, részt
vesz a balesetek megelézésben;

betegség esetén részt vesz az ellatasban, betegségek megeldzésére torekszik;

felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket, melyrdl t4jékoztatja az
kollégiumvezetot, csoportvezetd pedagogust, sziilot, gondviselot;

orvosi eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be;

lazat mér;

feliigyeli a beteget, sériiltet;

pedagbgus, csoportvezetd vezetésével prevencios programok szervezésében vesz részt;
részt vesz a napirend betartatdsdban;

ellendrzi a gyermekek ruhazatat;

hatékonyan kozremiikodik a kornyezetvédelmi ¢és kornyezetgondozasi munkék
szervezeésében, iranyitasaban, s ebbe bevonja a gyermekeket is.

Kozremiikodik a kollégistak szabadidos tevékenységének szervezésében:

részt vesz a tanulok intézményen belili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében,;

részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.);

feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben;

kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek elokészitésében, lebonyolitdsdban;

segit a kulturalis, sport és egészségligyi programok megvaldsitasaban;

szlikség esetén szabadidds foglalkozast, szakkort vezet;

Részt vesz a szakmai dokumentacio vezetésében, a belso szabalyok pontos betartasaban:

részt vesz az intézményi megbeszéléseken, értekezleteken, tovabbképzéseken;

megismeri a kollégium alapdokumentumait, munkdjat ennek megfelelden végzi;

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot;
hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a kollégiumvezetd
megbizza;

munkdjarol beszamolot készit.

Alkalmanként a munkakorében nem tartozé feladatokkal is meg lehet bizni. Koteles talmunkat
végezni, helyettesitést vallalni az intézményvezetd, vagy helyettesei megbizasa alapjan.
A munkak®éri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Felelossége:

Anyagilag felelos a gondjaira bizott eszkozokért, anyagokért, berendezésekért.

Az intézmény eszkozeit csak intézményvezetdi hozzdjarulassal adhatja kdlcson idegen
személyeknek.

Az intézmény rabizott kulcsait idegen személyeknek nem adhatja at.

7.14 Kollégiumi apolo és gyermekfeliigyel6 munkakori leirasa

Szakteriilete: Apolo, pedagdgiai munkat segité dolgozo
Munkaideje: Heti 40 6ra
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A munkakor célja: a kollégiumban lako tanuldk egészségvédelme, valamint a kollégiumban
foly6 pedagdgiai munka segitése.

A munkavallalo feladatait altaldban az 2011. évi CXC. toérvény (kdznevelési torvény) és
modositasai, a Kiskunmajsai Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, a munkabeosztds, valamint a
munkakori leirds alapjan végzi. Sziikség esetén helyettesitést végezhet.

Kozvetlen felettese az igazgatd, az igazgatOhelyettes, illetve a kollégiumvezetd.

Apoléi feladatai:

Reggelente felméri a beteg tanulok szamat, orvoshoz kiildi 6ket, gondoskodik ellatasukrol
(lazmérés, orvossag beszerzése, hasznalata, sziilok értesitése stb.).

Amennyiben szilikséges, gondoskodik a beteg tanulok betegszobaban valo elhelyezésérol,
ellatasukrol, feliigyeletiikrol.

Jarvany esetén az orvos megérkezésérol tajékoztatja a tanulokat, utasitasra az orvos mellett
adminisztracios teendoket lat el. Rogziti az orvos utasitasait a betegekkel kapcsolatban.
Gondoskodik a gyogyszerek kivaltasarol, beadasarol. Az orvossal egyeztetett mdodon
gondoskodik a fert6zés terjedésének megakadalyozasarol.

Felelossége az intézmény mentOladdinak rendszeres ellendrzése, ezek feltoltésérol
szlikség esetén gondoskodik.

Eszrevételeirdl, tapasztalatairol tajékoztatja a kollégiumvezetét, illetve az érintett
csoportvezetoket.

Feladatai:
Részt vesz a tanulok fogadasaban, megismerésében, a kollégium mindennapi életének
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban:

felelés a rabizott gyermekcsoport feliigyeletéért ¢és a neveldvel 0Osszehangolt
foglalkoztatasaért, a rajuk bizott kozOsségi vagy napirendi feladataik elvégzéséért.
Folyamatosan ellenérzi a szobdk, szekrények rendjét, tisztasagéit, az adgynemiitartok
rendjét, a tanulok ruhazatat;

ellendrzi, hogy a tanulok hétvégeén vigyék haza a mosnivalot, kéthetente az dgynemdit,
illetve hétfore tisztan hozzak vissza;

segiti a gyermekek tanulmanyi munkéjat a csoportvezetd iranyitasa szerint — gyakorlas,
ko6z0s tanulas, irasbeli feladatok elkészitése, ellenorzése;

sziinetekben tigyeleti feladatokat is ellat;

az épiilet minden helyiségében, valamint az udvaron koteles odafigyelni, hogy a tanulok
ne kertiljenek olyan helyzetbe, amely szamukra balesetveszélyes lehet;

hazirendet betartatja tanuldkkal.

portai szolgalatot teljesit.

A vezet6 iranyitasa alapjan kozremiikodik a tanulasi tevékenységben:

biztositja a nyugodt feltételeket a tanulashoz;

egyezteti a pedagogussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket;
egylittmiikddik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd, nevelé munkéban;
sziikség esetén (csoportvezetd tavolléte soran) foglalkozast szervez, tart (szilencium, sport,
jaték, kézmiives foglalkozas), vezeti a tanuldkra vonatkozd éltaldnos jellegii
nyilvantartasokat (pl. hianyzas);

beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol,

kozremukdodik adminisztracids teendok ellatasaban;

kozremiikddik iskolai dokumentumok elkészitésében (beszamolok, hazirend...);
kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
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Részt vesz a gondozasi, egészségiigyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasaban:

tevékenyen részt vesz a kollégistak személyi higiénés szokasainak kialakitasaban,
megszilarditasaban;

tevékenyen részt vesz a tanulok kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes é€lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.);

tevékenyen részt vesz a tanulok 6ltozkodési szokasainak kialakitdsaban;

tevékenyen részt vesz a tanulok étkezési szokdsainak kialakitasaban (kulturalt étkezési
szokasok kialakitasa stb.);

ellendrzi a tanul6 higiénés €s Onkiszolgalési tevékenységét;

sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét;

szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket;

ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, iigyel az
energiatakarékossagra, melyre a gyermekek figyelmét is felhivja (vilagitas, ablakok,
mosdo, WC);

felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket;

leggyakrabban eldfordul6 orvosi ellatast nem igényld, konnyebb sériiléseket ellatja, részt
vesz a balesetek megeldzésben;

betegség esetén részt vesz az ellatasban, betegségek megeldzésére torekszik;

felismeri az orvosi segitséget igénylé helyzeteket, melyrdl t4jékoztatja az
kollégiumvezetdt, csoportvezetd pedagdgust, sziilot, gondviseldt;

orvosi eldirasoknak megfeleléen gydgyszert ad be;

lazat mér;

feliigyeli a beteget, sériiltet;

pedagdgus, csoportvezetd vezetésével prevencios programok szervezésében vesz részt;
részt vesz a napirend betartatasaban;

ellendrzi a gyermekek ruhdzatat;

haté¢konyan kozremiikodik a kornyezetvédelmi ¢és kornyezetgondozasi munkdk
szervezeésében, iranyitasaban, s ebbe bevonja a gyermekeket is.

Kozremiikodik a kollégistak szabadidés tevékenységének szervezésében:

részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében;

részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.);

feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben;

koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek elékészitésében, lebonyolitdsaban;

segit a kulturalis, sport és egészségligyi programok megvalositasaban;

szlikség esetén szabadidds foglalkozast, szakkort vezet;

Részt vesz a szakmai dokumentacio vezetésében, a belso szabalyok pontos betartasaban:

részt vesz az intézményi megbeszéléseken, értekezleteken, tovabbképzéseken;

megismeri a kollégium alapdokumentumait, munkdjat ennek megfeleléen végzi,

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot;
hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a kollégiumvezetd
megbizza;

munk4jarol beszdmolot készit.

Feladatellatas nyari tanitasi sziinetben

Segit a tanuldszobak, haloszobdk, tanuldi szekrények rendbe tételében.
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e Segit a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaban.
e Vendégcsoportok érkezésekor segit azok elhelyezésében, feliigyeletében.
o Sziikség esetén kornyezetrendezési feladatellatast végez:
= lakoszobak, tanuldszobdk, folyosok, 1épcsdhazak festésre vald eldkészitése, festése,
festés utani takaritasa, rendbe tétele;
= udvari, kerti butorok, kiiilok, hintak, sporteszk6zok festésre valo elokészitése, festése;
e parkgondozas: segitség a fii-, sOvénynyirasban, a park ndvényeinek, 1étesitményeinek
gondozasaban.

7.15 Az éjszakai iigyeletet ellato nevelé6 munkakori leirasa

Feladatai: Az iigyelet ideje 22% 6ratol 06%° oraig tart. Ebben az idészakban a munkahelyét nem
hagyhatja el.
A kollégiumban laké gyermekek esti, illetve éjszakai feliigyelete, nyugalmuk, biztonsaguk
megovasa. A hazirend betartasa, rendbontasok, kellemetlenségek megsziintetése. Beteg
esetén annak ellatdsa, vagy orvossal ellattatasa. Az épiilet berendezési targyainak megovasa.

Feladatai részletesen:

e A munkaidé megkezdése eldtt 15 perccel meg kell jelennie az intézményben. Konzultal
az igyeletes neveldvel, ellendrzi a tanuldkat.

e Folyamatosan sétalva ellenérzi a szinteken a rendet. A rendbontokat figyelmezteti, a
hazirendet betartatja.

o 22 6rakor lekapcsolja a villanyokat. Ettdl az id6ponttol az egész épiiletben csendnek kell
lennie.

e Az ligyeletes neveld az éjszaka folyaman tobb izben ellenérzi az alvokat. Kozben
meggy6zddik az épiilet biztonsagos miikddésérdl is.

e A beteg gyermekhez orvost hiv, ha sziikséges, illetve a betegeket ellatja.

e Tiz, vagy barmilyen rendellenesség esetén értesiti a megfeleld szervet, illetve az
intézmény vezetdit.

e Barmiféle rendellenesség (tliz, tdmeges megbetegedés, baleset, vizbetorés, cs6torés stb.)
esetén felligyeli €s Ovja a rendet, a lakok épségét. Vigyaz, hogy panik ne torjon ki.

o A reggeli teenddket ellatd neveldvel konzultal, beirja az ligyeleti naplot.

Munkaideje végeztével hagyja el az épiiletet.

7.16 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Szakteriilete: Pedagogiai asszisztens, pedagdgiai munkat segitd dolgozo
Munkaideje: Heti 20 6ra

A munkakor célja, teriiletei: a kollégiumban foly6 pedagdgiai munka segitése.

A munkavéllalo feladatait altaldban az 2011. évi CXC. torvény (koznevelési torvény) és
modositasai, a Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, Pedagodgiai Programja, a munkabeosztas, valamint a munkakori leirds
alapjan végzi.

Sziikség esetén helyettesitést végezhet.

Tevékenységét tanrend szerinti beosztasban, osztott munkaidében végzi.

Vasarnap €s munkasziineti napon munkara, feliigyeletre, éjszakai tigyeletre beoszthato.
Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradd idében intézményi
ligyeletre beoszthato.

Kozvetlen felettese az igazgatd, az igazgatohelyettes, illetve a kollégiumvezeto.

Feladatai:
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Részt vesz a tanulok fogadasaban, megismerésében, a kollégium mindennapi életének
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban:

felelés a rabizott gyermekcsoport felligyeletéért ¢és a neveldvel Gsszehangolt
foglalkoztatasaért, a rajuk bizott kozosségi vagy napirendi feladataik elvégzéséért.
Folyamatosan ellenérzi a szobak, szekrények rendjét, tisztasdgat, az agynemutartok
rendjét, a tanulok ruhdzatat;

ellendrzi, hogy a tanulok hétvégén vigyék haza a mosnivaldt, kéthetente az dgynemiit,
illetve hétfore tisztan hozzak vissza;

segiti a gyermekek tanulmanyi munkajat a csoportvezetd iranyitasa szerint — gyakorlas,
ko6z0os tanulas, irasbeli feladatok elkészitése, ellendrzése;

sziinetekben iigyeleti feladatokat is ellat;

az ¢épllet minden helyiségében, valamint az udvaron koteles odafigyelni, hogy a tanulok
ne keriiljenek olyan helyzetbe, amely szamukra balesetveszélyes lehet;

hazirendet betartatja tanuldkkal.

portai szolgalatot teljesit.

A vezet6 iranyitasa alapjan kozremiikodik a tanulasi tevékenységben:

biztositja a nyugodt feltételeket a tanulashoz;

egyezteti a pedagogussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket;
egylittmiikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkéban;
sziikség esetén (csoportvezetd tavolléte soran) foglalkozast szervez, tart (szilencium, sport,
jaték, kézmiives foglalkozéas), vezeti a tanuldkra vonatkozd éaltalanos jellegii
nyilvantartasokat (pl. hidnyzas);

beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol;

kozremukodik adminisztracios teendok ellatasaban;

kozremiikddik iskolai dokumentumok elkészitésében (beszamolok, hazirend...);
kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Részt vesz a gondozasi, egészségiigyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasaban:

tevékenyen részt vesz a kollégistdk személyi higiénés szokasainak kialakitasaban,
megszilarditasaban;

tevékenyen részt vesz a tanuldk kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.);

tevékenyen részt vesz a tanulok 6ltozkodési szokdsainak kialakitdsaban;

tevékenyen részt vesz a tanulok étkezési szokdsainak kialakitdsdban (kulturalt étkezési
szokasok kialakitasa stb.);

ellendrzi a tanul6 higiénés €s onkiszolgalési tevékenységét;

sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét;

szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket;

ellendrzi a tanulok 4altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, iigyel az
energiatakarékossagra, melyre a gyermekek figyelmét is felhivja (vilagitas, ablakok,
mosdo, WC);

felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket;

leggyakrabban el6fordul6 orvosi ellatast nem igényld, konnyebb sériiléseket ellatja, részt
vesz a balesetek megeldzésben;

betegség esetén részt vesz az ellatasban, betegségek megeldzésére torekszik;

felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket, melyrdl tajékoztatja az
kollégiumvezetot, csoportvezetd pedagogust, sziilét, gondviselot;

orvosi eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be;

lazat mér;
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feliigyeli a beteget, sériiltet;

pedagogus, csoportvezetd vezetésével prevencios programok szervezésében vesz részt;
részt vesz a napirend betartatasaban;

ellendrzi a gyermekek ruhazatat;

hatékonyan kozremikodik a kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkak
szervezeésében, iranyitasaban, s ebbe bevonja a gyermekeket is.

Kozremiikodik a kollégistak szabadidés tevékenységének szervezésében:

e részt vesz a tanuldok intézményen beliili, illetve kiviili szabadid0s programjainak
szervezésében,;

e részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak

elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.);

felligyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben;

koézremiikddik az intézmény rendezvényeinek el6készitésében, lebonyolitasaban;

segit a kulturalis, sport és egészségligyi programok megvaldsitasaban;

szlikség esetén szabadidds foglalkozast, szakkort vezet;

Részt vesz a szakmai dokumentacio vezetésében, a belsoé szabalyok pontos betartasaban:

részt vesz az intézményi megbeszéléseken, értekezleteken, tovabbképzéseken,;

megismeri a kollégium alapdokumentumait, munkéjat ennek megfelelden végzi;

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot;
hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a kollégiumvezetd
megbizza,

e munkajarol beszamolot készit.

7.17 A konyvtaros munkakori leirasa

A munkaidé: heti 20 ora
A munkakor célja: A kozépiskola nappali vagy esti tagozatara beiratkozott tanulok szamara
iskolai konyvtari szolgaltatas biztositasa, a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési
elvek érvényesitése. A munkavallalo feladatait 4ltalaban az 2011. évi CXC. Tv. (Koznevelési tv.)
¢s modositasai; a Tomori P4l Katolikus Gimnéazium, Technikum és Kollégium Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja; az éves munkaterv, valamint a munkakdri leiras
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek valamelyike.
A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, tevékenységével jelentdsen
hozzajarul:

e amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

e a sokoldali miivelédéshez,

e a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejléddéséhez,

e a kulturalt magatartés kialakuldsdhoz.

Feladatkore részletesen:

e Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, majd szakértével véleményezteti a konyvtar
gylijtékori szabalyzatat.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,

rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Biztositja naponta a nyitvatartdsi idot, a dokumentumok kdlcsonzését.

Beszerzi, €és nyilvantartasba veszi az igények figyelembe vételével az (1j dokumentumokat.

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszertisitésében.

Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit O6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotérak,

kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini

hasznalatat.
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Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.
Tandrai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart tajékoztatast ad az egyéni €s csoportos
érdeklédoknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését, a
dokumentumok masolasat, 01j ismerethordozok eléallitasat,

Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a tovabbképzésen szerzett
ismereteirdl beszamol.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
koteles részt venni, ¢és beosztas szerint felligyelni az intézményi rendezvényeken,
iinnepélyeken.

Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az el6re meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara konyvtari
alapfeladatok ellatdsahoz kapcsolodo tevékenységekre.

Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

o az oktatds sordn jelentkezd igényeket,

o atanulok jelzéseit,

o apedagogusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérdl.

Tajékoztatast nyljt a konyvtarban taladlhaté dokumentumokrdl, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Kozremikodik abban, hogy a kdnyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar mitkddésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgéltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatdsnyljtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
szamitogeépes informécids szolgaltatas, dokumentumok nyomtatasa, masolasa, stb.

Konyvtar mitkodésével kapcsolatos feladatok:

végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat,

segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban,

biztositja a nyugodt konyvtarhasznélathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo¢ tanulokat,

igyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongdlodjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat,

visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapcesolatos
nyilvantartasi feladatokat,

a lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket,
konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgéltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését a tanulo altal,

ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat,

Orzi és az érdekl6dok szamara dtadja az iskola szervezeti dokumentumait,

gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol,

nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak,

ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas:

mas iskolai konyvtarral,
a pedagodgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
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e anyilvanos konyvtarakkal.

Informatikai eszkozok hasznalata:
e munkdjahoz kapcsolédva az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:

részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (szinhdzlatogatas szervezése),

konyvtérosi ora tartasa,

szervezi a szabadidd hasznos eloltését,

koézremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellataséban,

precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos

adminisztraciot,

e hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgaté és vezetd megbizza,

e gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Felelosségi kore:
e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és erkodlcsi épségéért.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltérd
hasznalataért.

A rébizott intézményi kulcsokat idegen személynek nem adhatja at.
Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, késziilékeit csak igazgatdi engedéllyel viheti ki az
épiiletbdl, illetve adhatja 4t mas személynek.

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

7.18 Rendszergazda munkakori leirasa

A munkaido: heti 40 6ra
Munkakori célja:

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden
szamitogép szoftvereinek milkodOképességét, iizembiztonsagat. Ennek érdekében minden
felhasznal6 koteles betartani a Felhasznaloi Szabalyzatban foglalt, a szamitogépek hasznalataval
kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatok,
tarolhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra
kijelolt tertileteken. (Dokumentumok, Temp, és TMP konyvtarak)

A rendszergazda feladatai:
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e Az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodésének

biztositasa, az ahhoz tartozo6 felhasznaléi jogok biztositésa.

A halozaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

Az intézményben hasznélatos szoftverek telepitése.

Az iskola szerverének lizemeltetése, adminisztralasa.

Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztracié rendszeres elvégzése.

(ha sziikséges)

e Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.

e A szamitdégépek hasznalati szabalyzat (Felhasznaléi Szabalyzat) megismerése,
folyamatos kapcsolattartas az informatika szakos tanarokkal.

e A Felhasznaléi Szabalyzat betartasinak ellenérzése, esetleges szankciok
kezdeményezése, melyet az igazgatohelyettes és az iskola vezetése hagy jova.

e A hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

e A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek ¢€s a haldzat bekapcsolasaval ellendrzi a
halozati operacidés rendszer €és az oktatds alapjat képezd alkalmazo6i programok

crer

az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a hét egy
meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a szaktanarokkal egyeztet. Az
ellenérzés iddpontjat ugy kell kijeldlni, hogy az a tanitds rendjét ne zavarja. Az
ellendrzésrél a rendszergazda koteles naplot vezetni, melyet havi rendszerességgel az
igazgatohelyettes alairasaval ellendriz.

e A kdnyvtarban és iroddkban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését igény szerint, az
eszkozok bekapcsoldsaval ellendrzi. Az ellenérzés az operacids rendszerre, és az adott
helyen a munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és beszerzett)
uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok
kezelésének betanitdsa nem feladata.

e Sulyos esetekben mindenképpen konzultdl az informatika szaktanirokkal és az
igazgatohelyettessel, ha az esetleges ujratelepités (Ghost) elkeriilhetetlen, mindenképp
értesiteni kell az informatikus tanarokat, az ECDL vizsgaztatokat. Az Gjratelepitést a
naploban kiilon kell nyilvantartani.

e Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéaritdsdnak megkezdésérdl.

e A TIOP-1.1.1-07/2008-0042 sz. palyazat keretében beszerzésre Kkeriilt eszk6zok
rendszergazda szolgéltatasat biztositja. A hibaelharitas legfeljebb 72 6ran beliil meg kell
torténjen tanitasi idészakban.

e Az itt le nem irt, de az informatikaoktatds folytan felmeriilt egyéb feladatokat és
aktualitasokat mindig egyeztetés utan koteles elvégezni.

Felelossége:
e Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkdzokért, anyagokért, berendezésekért.

e Az intézmény eszkozeit csak intézmény-vezetdi hozzajarulassal adhatja koleson
idegen személynek.

Alkalmanként a munkakorébe nem tartozo feladatokkal is meg lehet bizni, az intézmény mindkét
telephelyén. Koteles tilmunkat végezni, helyettesitést vallalni az intézményvezetd, vagy

helyettesei megbizasa alapjan.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

7.19 Az iskolatitkar munkakori leirasa
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A munkaidé: heti 40 ora

A munkakér célja: az intézményre haruldo adminisztracios feladatok ellatasa, az iskolai ligykezelés
bonyolitasa. Feladatait a munkakori leiras, valamint az intézményvezetdjének és helyetteseinek utasitasai
szerint végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkabol valé tavolmaradas esetén a gazdasagi adminisztratorok egyike, vagy a rendszergazda
helyettesiti. O pedig sziikség esetén ellathatja a rendszergazda helyettesitését.

Feladatai:

o Az iskolatitkar felelds az intézmény tigykezeléséért. Az iigyiratkezelést a mindenkor érvényben
1évo szabalyzat szerint végzi onalldan és teljes feleldsséggel. Feladatai ennek kapcsan az iktatas,
az irattarozas, az igazgatosag €s a pedagdgusok leveleinek a gépelése.

e A tankotelezettség végrehajtasa soran naprakész allapotban tartja a tanuld nyilvantartasokat,
felmentések iratait (pl.: ének, rajz tanuldsa alol), felszolitasok, feljelentések, biintetések
nyilvantartasait.

e Bizonyitvanymasodlatokat, iskolalatogatasi igazolasokat ad ki az intézményvezetd vagy
helyettesei utasitasai alapjan.

e [FErettségi és zardvizsga iratainak elékészitése és elkészitése. Tanulményi versenyek,
osztalyozovizsgék iratainak eldkészitése.

e Statisztika gépelése.

e Gondoskodik az iskolai nyomtatvidnyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl és kiadasarol,
nyilvantartasarol.

o Intézi a didkigazolvanyok beszerzését, majd kiosztasat, nyilvantartasat.

e Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a védooltasok,
szlirdvizsgalatok beosztasat.

o FElvégzi mindazokat a feladatokat, mely az iskola adminisztrativ mitkodésével Osszefiigg és
intézményvezetd megbizza vele.

e Verzeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvét, és 48 dran beliil elkésziti azokat.

e Munkéja soran a tanuldkrol, pedagogusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Alkalmanként a munkakdrében nem tartozo feladatokkal is meg lehet bizni. Koteles talmunkat végezni,
helyettesitést vallalni az intézményvezetd, vagy helyettesei megbizasa alapjan.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Felelossége:
e Anyagilag felel6s a gondjaira bizott eszkdzokért, anyagokért, berendezésekeért.

o Az intézmény eszkdzeit csak intézményvezetdi hozzajarulassal adhatja kolcson idegen
személyeknek.
e Az intézmény rabizott kulcsait idegen személyeknek nem adhatja at.

7.20 Karbantarto munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkakor célja: a nagyobb szakképzettséget nem igényld miiszaki javitasok elvégzése,
épiilet-karbantartasi munkdk, az udvar rendben tartésa.

Feladatai: feladatait a munkakdri leirdas, valamint az intézmény igazgatojanak és
igazgatOhelyetteseinek, valamint a gazdasagivezetd-helyettesnek utasitdsa szerint végzi.
Kozvetlen felettese az altalanos-igazgatohelyettes.

Sziikség esetén helyettesiti az intézményben karbantart6 munkakorben alkalmazott személyt,
illetve az 6 munkabdl val6 tavolmaradasa esetén az intézmény masik karbantartoja helyettesitheti.

Feladatai részletesen:
Az elrendelt rendkiviili jarvanyhelyzet idején a fertdotlenité takaritas elvégzése mellett, mas
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az intézmény egységekben végezheté eddig munkakorébe nem tartozo feladatokkal bizza
meg a munkaltato.

e Munkaideje alatt naponta legalabb kétszer meggy6zddni az épiiletben 1évé hémérsékletrol,
¢s a fltésintenzitas valtoztatasanak igényét annak megfeleléen a flité-karbantartonak
jelezni.

¢ A kazanhaz rendben tartdsa a tiizvédelmi eldirasok szem eldtt tartdsaval.

e Kisebb, kiillonosebb szakértelmet nem igényld kazadnhazi javitasok elvégzése.

e Az udvar és benne a kert, a jatékok, a palya, a kerités és az épiilet elotti elokert rendben
tartdsa, gondozésa (flinyiras, fak, bokrok, sovény apoldsa, nyirasa, levéltakaritas stb.).

e Rendszeresen ellendrzi az épiiletben a vilagitast, az ablakok, ajtok zarait, a vizrendszert, a
WC-ket, az eresz- és csatornarendszert.

e FElvégzi a szakképzettségének megfeleld és a nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat.

e A javitdsokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges anyagokat — az igazgatohelyettesekkel
illetve gazdasagi vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan — beszerzi, tarolja.

e Besegit a takaritoknak az ablakok le- és felszerelésében, nehezebb fizikai munkat igényld
munkakban (pl. berendezések athelyezése, fertdtlenitd meszelés elokészitése stb.).
Karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kapukat stb.

Kezeli az udvari szeméttarolot.

Besegit az intézményi rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisaban.

Segit a tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, falijsag, karnisok, szemléltetéeszkdzok
elhelyezésében, a fiiggdnyok le- és felszerelésében.

Az igazgatd vagy helyettesei megbizasa alapjan részt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban.
e Munkavégzés utan koteles az altala hasznalt helyiségek zarasarol meggy6zodni.

Alkalmanként a munkakorébe nem tartozé feladatokkal is meg lehet bizni, az intézmény mindkét
telephelyén. Koteles talmunkat végezni, helyettesitést vallalni az intézményvezetd vagy
helyettesei megbizasa alapjan.

Felelossége: munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tligyel a gondjaira bizott anyagokra,
szerszamokra; ezekért és munkajaért anyagi feleldsséget vallal. Az intézményépiiletekkel és
-felszereléssel, -berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munka- és balesetvédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik. A rabizott
intézményi kulcsokat idegen személynek at nem adhatja.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

7.21 Portas munkakori leirasa

Munkateriilete:  a porta, a bejarati rész rendjének, biztonsaganak megdrzése.

Munkaideje: heti 20 6ra
Munkdjat az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Feladatai:
e A munkaid6 megkezdése el6tt 10 perccel meg kell jelennie az intézményben.
e Munkaidejének nagy részét portai szolgalatban tolti. Folyamatosan biztositja a bejarat és a foldszinti
folyosok rendjét, fegyelmét.
e Ha kiviilalld személy érkezik az intézménybe, neki udvariasan informaciét ad, hellyel kindlja az
elécsarnokban, megkeresi az érdekelt személyt, illetve bekiildi hozza a varakozot.
o Az épiilet helyiségeibe idegen személyt nem engedhet.
e Ugyel arra, hogy:
» atanulok nevel6i engedéllyel hagyhatjak el az épiiletet,
» atanuldk a berendezést ovjak,
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» atanulok kulturaltan viselkedjenek,
» a gimnazium berendezését, targyait senki se vigye ki.
e Felel6s a részére kiadott eszkdzokért, anyagokért, a hasznalatban 1évé kulcsokért. Azokat csak az
illetékes személyeknek adhatja at.
e FEldre megbeszélt €s meghatarozott idében a konditerembe €s a konyvtarba beengedi a tanulokat.
e Tavozaskor ellendrzi a termet, azt be is zarja.
e Munkaidején beliil utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja,
helyettese, kollégiumvezetdje megbizza. Pl.: falinjsag készitése, dekoracio elkészitése stb.
e A didkotthon zavartalan mikddéséhez sziikséges gyermekfeliigyeldi, ill. {ligyeleti teenddk
elvégzésével is megbizhatja az igazgatd, az igazgatohelyettes és a kollégium vezetdje.
e Munkavégzésével, példamutatisidval és egész tevékenységével arra torekszik, hogy a kollégium
nevelési célkitlizéseinek megvaldsitasat eldsegitse.
e Az elrendelt rendkiviili jarvadnyhelyzet idején a fertdtlenitd takaritds elvégzése mellett, mas az
intézmény egységekben végezhetd eddig munkakorébe nem tartozd feladatokkal bizza meg a
munkaltato.

Feleldssége: munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések, valamint a ra
esO teriilet épségére, biztonsagara. Az épiiletbe illetéktelen személyeket nem enged be. Az érkezd
vendégekkel udvariasan banik. Megfeleld idoben kezeli a telefont. A kelld idoben zarja és nyitja az
épiiletet. A rea bizott kulcsokat nem adja idegen személyeknek. Evkozben és a nyari sziinidSben
vendéglatasok alkalmaval {igyeletet vallalhat.

7.22 Takarito munkakori leirasa

Munkateriilete a 1 . szamu munkateriilet:

e a foldszinti folyosd a fObejarattol a hatso kijératig, az aula a biifé elott
tornaterem — hasznalattol fliggden déleléttonként lyukas draban
tankonyha
konditerem
orvosi szoba
foldszint 21. terem
az elsO emeleti termek, 2., 3., 4., 5., 6. sz. terem,
az elsé emeleti folyoso a csapdajtoig
aula az els6 emeleten
az 0sszes illemhelyiség, mosdo déleldttonként kétszeri fertdtlenitése
a masodik emeleti mosdok, WC-k, el6tér
az elsé emeleti illemhelyiségek, mosdok takaritasa
az elsé és masodik emeletet 6sszeko6td 1épesbhaz,
deéleldttonként a teljes 1épcs6haz takaritdsa egyszer
szocialis helyiség (étkezo, kavézo) a méasodik emeleten

A munkaidé: heti 40 6ra

A munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan tartasa.
Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézmény igazgatdjdnak és
igazgatohelyettesének utasitasai szerint végzi. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. Sziikség esetén helyettesiti a gimnaziumban, illetve a
kollégiumban takaritd kozalkalmazottakat, munkabol valo tdvolmaradasa
esetén Ot pedig az intézményben takaritdi munkakorben dolgozok egyike
helyettesiti.
Az elrendelt rendkiviili jarvanyhelyzet idején a fert6tlenitd takaritas
elvégzése mellett, mas az intézmény egységekben végezhetd eddig
munkakorébe nem tartozé feladatokkal bizza meg a munkaltato.

Feladata:
Naponta:
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e a fent nevezett helyiségek takaritasa: soprés, portorlés, felmosés, egyes helyiségekben
porszivozas
a folyoso, az eldtér valtottvizes felmosasa
az elhelyezett virdgok gondozésa, ontdzése: szlikség szerint atiiltetése
a szemetes edények kiliritése: sziikség esetén fertdtlenitése.
a WC-kben fertdtlenitd lemosas végzése, WC-papir, szappan, torolkozé kihelyezése,
cseréje
e amosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa
e a tanariban, szocidlis helyiségben felgyiilemlett kavés, teds edények tisztantartasa, a
helyiség takaritasa, rendjének fenntartasa
e napi munkdja végeztével meggy6zddik arrdl, hogy a helyiségek ablakai, ajtéi zarva
vannak-e
Hetenként:
e apadok és asztalok lemosésa (sziikség szerint)
e pokhalozés
e aszemetes edények fertdtlenitése
e acserepes viragok portalanitasa
e ajtok lemosasa
Havonként:
e szekrények, radidtorok lemosasa
e atisztitészerek, a munkdhoz sziikséges fogydeszkdzok beszerzése a
o gazdasagi vezetdvel torténet elézetes megbeszélés szerint
e ablakok tisztitdsa az osztalytermekben, folyosdkon
Evenként:
o fertdtlenitd meszelésben vald részvétel
e iskolai rendezvények elott és utan segit a termek berendezésében, ill. takaritasaban, a
rendezvény szervezésében
e minden tanitasi sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritast végez (fiiggébnymosas,
ajtok, ablakok, butorok lemosésa, stb.)

Alkalmanként helyettesitéssel és a munkakorébe nem tartozo6 feladatokkal is meg lehet bizni az
intézmény mindkét telephelyén. Sziikség esetén koteles tulmunkat végezni, megbizhato példaul
az intézmény épiileteiben tartozkodd vendégek feliigyeletével, azokra torténd takaritasi
feladatokkal akar hétvégén is. Ilyen esetben munkaideje atcsoportosithato.

Felelossége: munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések, eszkozok épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen, a munka- és
balesetvédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. A
rabizott intézményi kulcsokat idegen személynek at nem adhatja.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

1. 1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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Torvényi szabalyozas

A Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium kdnyvtaranak miikodését az
alabbi érvényes torvényi szabalyozassal dsszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom:

Oktatasi jogszabdlyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol szerint

1092/2019. (II1. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés nappali
rendszerli iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

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

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Konyvtari jogszabdlyok

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

22/2005. (V1. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975.(VII1.17.))  KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol (a 2018.01.01.-t61
hatalyos allapota szerint)

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Altalanos adatok

A konyvtar neve: Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum és Kollégium
Konyvtara
A konyvtar cime: 6120 Kiskunmajsa, Kalvaria u. 7.

A konyvtar telefonszama: 30/829-3716 (kollégiumi mobil)
A konyvtar elhelyezése: a kollégium foldszintjén

A konyvtar pecsétje:

A konyvtar fenntartasa

A fenntart6 neve: Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
A fenntarto cime: 6300 Kalocsa, Szenthdromsag tér 1.
A fenntart6 elérhetOségei:

Tel: (78) 462-166

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésér6l a fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd
iskola és a fenntarto vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja ellenérzi és a nevelbtestilet, a
didkdnkormanyzat véleményének, javaslatinak meghallgatdsaval iranyitja.

A konyvtarban dolgozokat az iskola igazgatdja alkalmazza.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalodsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
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fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
e a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,
e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
e tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositasa
Emellett rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
az iskola pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara
a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagbogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az oktatasi intézmény feladata, hogy biztositsa az oktatas-nevelés folyamatahoz sziikséges
eszkozoket és felszereléseket. Az iskolai konyvtar, személy szerint a konyvtaros, tankonyvfelelds
munkakdri feladata a tankonyvellatas folyamatanak (megrendelés, bevételezés, szétosztas stb...)
kivitelezése, koordinalasa.

A 2020/2021-es tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerli (alap- és) kozépfoku
oktatasban résztvevd tanuloja téritésmentes tankonyvellatdsban részesiil. (1092/2019. (I1I. 8.)
Korm.hatdrozat) A tdmogatas teljes korti Kkiterjesztésével a tankonyvrendelési feliileten
megszinik a tanulok fizetds statusza, valamennyi tanul6 a koltségvetési torvényben meghatarozott
keretdsszeg mértékéig tankonyvtamogatasra jogosult. A tankonyvek megvasarlasahoz sziikséges
allami tdmogatas 0sszegét az EMMI kozvetitésével kozvetleniil a Konyvtarellatd kapja meg, €s a
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forras felhasznalasarol az iskolai rendelések alapjan a Konyvtarellaté szamol el az EMMI felg,
igy az elszamolasi folyamat kikeriilt az iskola feladatkorébol.

A tankonyvrendelés ugy torténik, hogy a pedagdgusok a helyi tanterv és a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével kivalasztjdk a Konyvtarellato
hivatalos tankonyvjegyzékérdl az alkalmazni kivant tankOnyveket, ezeket a tankonyvfelel6s
(konyvtaros) 0sszesiti.

A tankonyvek (€s mas allami finanszirozas terhére megvasarolhato taneszk6zok) kivalasztasakor
a kovetkez6 szempontoknak kell érvényesiilnitik:

e a tankonyvfelelés a mindenkori hataridok betartdsaval, a szakmai kozosségek javaslata
alapjan allitja 6ssze az egyes évfolyamok ¢€s osztalyok kovetkezd tanévi tankdnyvlistdjat, ami
a fenntartd beleegyezésének megszerzését kovetden valik a KELLO feliiletén is leadott
rendeléssé.

e csak olyan tankdnyvet valasztunk, amit a didkok jol tudnak hasznalni, ami tanulhato,

e aszaktanarok csak a tankonyvjegyzékben szerepld tankonyvek koziil valaszthatnak,

e az allami tankonyvtdmogatas keretein tulmutatd tankonyvigény esetén az iskola akkor
rendelheti meg a tankonyvet, ha vallalja annak koltségtéritését. A Konyvtarellatdé ezen
esetben az iskola/fenntartod részére szamlaz, mivel az iskolai tankdnyvrendelésnél a tanulo
részére torténd szamlazas megszliint. A Konyvtarellatd ebben az esetben tankdnyvellatasi
szerzddést is kot az iskolaval/fenntartoval.

e a szuldk/didkok szaméra tovabbra is rendelkezésre allnak az eddigi, a Konyvtarellatd altal
biztositott tankdnyv vasarlasi lehetdségek (webshop, kiskereskedelmi egységek)

e az intézménybe beérkezett tankonyvrendelést a tankonyvfelelés (konyvtaros) atveszi, és
bevételezi az iskolai konyvtari allomanyba.

e a didkoknak csak az iskolai konyvtarba bevételezett, leltari szammal és pecséttel ellatott
konyvek adhatok ki. Kivételt képeznek a munkafiizetek és a nyelvkonyvek, amelyek a tanulok
tulajdonaba kertilnek.

e a konyvtari tankonyvekkel valo banasmaodrol, a visszaszolgéltatasuk rendjérdl a didkokat és
a szililoket is tanév elején irasban tajékoztatjuk.

Az iskolai konyvtar gyujtokore és allomanyalakitasa
Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az iskola pedagogiai programja hatarozza meg. Az ebb6l adddo
feladatok megvalositasat segité informaciohordozok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmend ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

A konyvtar allomanyanak bdviilését elsdsorban az évente rendelt tankdnyvek bevételezése
jelenti.

Ezen feliil allomanybdvitésre palyazatokbol, SZMK-juttatasbol, valamint a fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott forras intézményi elosztasanak fliggvényében van lehetdség. Ezen feliil
barmely intézménytdl vagy maganszemélytdl elfogadunk ajandékba olyan konyveket, oktatasi
segédanyagokat, melyek a konyvtaros megitélése szerint aktualisak.

Amennyiben vasarlas Utjan allomanybdvitésre nyilik lehetdségiink, igyeksziink olyan konyveket
beszerezni, melyek a didkok tanulmanyait tdmogatjak (nyelvkonyvek, idegen nyelvii konnyitett
olvasmanyok, emelt szintii tananyagok...), ill. kiemelt érdekl6déssel fordulunk az Gnismeretiiket
erdsitd (népszerli pszichologia), valamint az olvasasi szokasaikra jo hatassal levd, értékes kortars
szépirodalom felé. Iskolank egyhazi fenntartdsba keriilése Ota toreksziink arra, hogy ez a
vilagnézet a konyvtarunk arculatdn is meglatszodjon, szabadpolcos allomanyunkban egyre
nagyobb hangsulyt kapnak a lelki olvasmanyok a Biblia és a keresztény ifjusagi irodalom.
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A nyelvvizsga egyre elengedhetetlenebbé valasa miatt hasznosnak gondoljuk, ha a konyvtar
allomanyaba csak kis példanyszamba beszerezni tudott nyelvkdnyvek, vizsgafelkészitd anyagok
szamat nem papiralapon noveljiik, ill. szerziink be mindig ujakat, hanem ezeket beszkennelve,
elektronikus modon tessziik hozzaférhetévé a didkok teljes kore szamara. Ugyanez vonatkozik
az emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd, papir alapu tananyagokra is. Ez a munka a
konyvtarban folyamatos.

A konyvtar f6 gyujtokore:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
» klasszikus és kortars szerzk miivei, gyiijteményes kotetei
» egyes klasszikus szerzok teljes életmiivei
» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
* ¢letrajzok, torténelmi regények
» ifjusagi regények
+ altalanos lexikonok
+ enciklopédidk
« a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
» akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
» amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
 a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
» anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
* akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
» pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana
* Biblia, lelki olvasmanyok és keresztény ifjusagi irodalom

A valogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és
egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

Konyvtari allomanyalakitas

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi- és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze:

« Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

« Allomanyba vétel munkafolyamata

« Allomanyapasztas, torlés

« Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

» Katalogusépités

Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai ¢és gazdasagossagi szempont alapjan, a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles dllomanyat gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:
e vétel: szamla alapjan
e (sere
e ajandék
e cgyéb: sajat iskolai dokumentumok

A gyarapitas mértékét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szamanak
valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani.

Az allomanyba vétel munkafolyamata

A KELLO-tdl kiszallitott, aktualis tanévre megrendelt tankdnyveket a konyvtar bevételezi, leltari
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szadmmal latja el. A tankonyvek nyilvantartasa kizarolag elektronikus forméban torténik.

Az egyéb jellegli allomany gyarapodasarél (mind vasarlas, mind ajandékozas esetén) a
konyvtaros gyarapodasi jegyzéket készit, amelyen feltiinteti az allomany gyarapodasanak
okat, a bevételezendd konyvek leltari szamat, szerz6jét, cimét, szamlan szerepld arat, illetve
becsiilt értékét, a dokumentumok Gsszértékét és a datumot a konyvtaros bepecsételi a konyveket
a konyvtari bélyegzovel, illetve a szamitoégépes rendszerbe és papir alapu leltarkonyvbe is
felviszi a konyvek adatait.

Allomanyapasztas, torlés

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha
e adokumentum tartalmilag elavult

e adokumentum felesleges példanynak mindsiil (pl.: nem tartozik a gyiijtékorbe) a
dokumentum hasznalat k6zben megrongalddott

e adokumentum elveszett, megsemmisiilt

e a leltar soran hianyként jelentkezett

Az allomanyapasztas, torlés altalanos szabalyai

Az allomany torlését évente rendszeresen, illetve elemi kar, lopas esetén a hiany észlelésekor
el kell végezni.

A selejtezend6 vagy torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket Kkell késziteni min. 2 példanyban (egyik a gazdasagi vezetd részére, a masik a
konyvtarba keriil megorzésre).

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mi cimét, szerz6jét, a mi
nyilvantartasi értékét. A torlési jegyzOokonyvet az iskola vezetdje és gazdasagi vezetdje hagyja
jova. A torlés jovahagyasat kovetdéen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat a
szamitogépes katalogusbol tordlni kell.

Az allomanyapasztas, torlés helyi feladatai

A konyvtarban jelenleg tobb ezerre becsiilheté azoknak a szépirodalmi és ismeretterjesztd
miveknek a szama, amelyek tartalmilag elavultak, vagy felesleges példanynak mindésiilnek.
Ezek a dokumentumok tervszeri allomanyapasztas keretében folyamatosan torlésre keriilnek
az allomanybol. Az allomanyapasztassal kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani az iskola
dolgozoéi és tanuldi részére vagy az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.

A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell forditani, mig az ipari felhasznalasra atadott
dokumentumokért kapott osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem
hasznosithato.

A tankonyvek allomanybol valé kivonasanak modjai

A tankonyvek felhasznalhatésaganak idotartama atlagosan 4-8 év hasznalatanak gyakorisagatol
fiiggben. Ezt kovetéen a tankonyvek az allomanybol az torélhetéek. Amennyiben a
tankonyvek egyéb ok miatt hamarabb hasznalhatatlanna valnak, vagy kikeriilnek az iskola
altal hasznalt tankonyvek korébol, a konyvtaros a féigazgatd Kivonhatja éket az allomanybol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthetéség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfelel6 szabadpolcos elhelyezését és raktari rend;jét.

Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznaloéi azokat balesetmentesen
elérhessék, hasznalhassak és koztiik szabadon valogathassanak.

Az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal és magyarazo jelzésekkel kell attekinthetdvé
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tenni.

Raktarozas:
e akdlcsondzhetd dlloméany szabadpolcon:
e szépirodalmi miivek Cutter-szam szerint
e ismeretk6zld miivek ETO szakrend szerint
e kézikonyvtar szabadpolcon elhelyezve
e segédkonyvtar
e tankOnyv kiilon gyiijtemény (tartos tankonyvek)

Allomanyvédelem
Fizikai védelem

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerli tarolasrol és a konyvtari helységek megfeleld tisztasagarol. A dokumentumok és
eszk6zok kiméletes hasznéalata minden konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvtar helységeiben be kell tartani a tiizrendészeti eldirasokat, dohanyozni és nyilt langot
hasznalni tilos.

b) Jogi védelem

A konyvtar vezet6je anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, az esetleges konyvtari beszerzési Keret felhasznalasaért, valamint a
tankonyvrendelésért. Hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szamara senki nem vasarolhat.

A leltari fegyelem megkoveteli a kolcsonzési és mas nyilvantartasok pontos és naprakész
vezetését.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanuldi jogviszonyat, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor
az iskolai szabalyozas szerint kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felelosség.

A dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott
hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok tarolasara alkalmas.

A konyvtar kulcsai a kollégium portajan és a titkarsagon helyezendok el. A konyvtari allomany
épségéért a konyvtarban tartott foglalkozasok vezetdi is részaranyos feleldsséggel tartoznak.

A konyvtari allomany ellenérzése

A konyvtar dolgozoinak rendszeresen ellendrizniiik kell az allomany hianytalansagat, a

végrehajtasaért a gazdasagi vezetd, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel vagy csokkentett, ezért lehetéleg szorgalmi

idon kiviil kell elvégezni.

A konyvtari allomany ellendrzésében az iskola Leltari Szabadlyzata az iranyado.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell elvégezni:

e az allomanyt meghatarozott, az allomany nagysagatol fiiggd 1idészakonként ellendrizni

kell (3/1975.(VI11.17.) KM-PM rend. alapjan)

soron kiviil sziikséges ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri

allomanyellendrzéshez leltarozasi titemtervet kell késziteni

a leltarozast legalabb két személynek kell végeznie

a leltarozast a nyilvantartasok rendezésével, az allomanyegységek rendezésével eld

kell késziteni

e az Aallomanyellenérzés a dokumentumok ¢és a szamitogépes nyilvantartas
Osszehasonlitasaval torténik

e a leltar soran fellelt hianyokrdl hianyjegyzéket kell sszeallitani

e a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szaki v. soron kiviili), szamszerii adatokat és a hiany illetve tdobblet
mennyiségét, okait. A jegyzokonyvet a fOigazgatd, a gazdasagi vezetd és konyvtar

86



vezetje irja ala. Az ellenérzéskor megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedély ad. Majd
ezutan keriilhet sor a hiany kivezetésére az allomany-nyilvantartasokbol.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

A tankonyveket is nyilvantartasba kell venni.
A katalégusszerkesztés helyi feladatai

A katalogusszerkesztés a konyvtaros allando feladata. A katalogusszerkesztéshez jelenleg a
Szikla konyvtari program 2013-as verziojat hasznaljuk. A konyvtaros az elkovetkezendd
tanévekben az adatellendrzést €s adatjavitast végez.

A kataloguskészités altalanos szabalyai

e az iskolai konyvtar allomanyat elektronikus katalogus tarja fel

e barmilyen Gton gyarapitott dokumentumrol bibliografiai leirast kell késziteni a
szamitogépes katalogusban

e az érvényben 1év6 bibliografiai leiras szabalyai szerint, egyszerisitett formaban
szerepeltetni kell a mii cimét, szerzojét, a kiadas sorszamat, a megjelenés helyét, idejét,
a kiado nevét, a konyv terjedelmét, sorozatat és annak szamat, valamint a raktari jelzetét, a
leltari szamat, (ajandék esetén becsértékét).

o tartalmi visszakereséshez ETO-szammal és targyszoval Kell ellatni a bibliografiai leirast

e akatalogust folyamatosan gondozni, javitani kell

e a torolt dokumentumok bibliografiai leirasait el kell tavolitani a katalogusbol

A katalogusszerkesztés elvei

e Tiikr6znie kell az allomany felallitasi rendjét a lelohely adat megadasaval.

e Amennyiben a dokumentum sorozathoz tartozik, a bibliografiai leiras szabalyai szerint a
sorozat adatait fel kell tiintetni.

e Az iskolai tankonyvellatast biztositd tankonyveket kiilon gytijteményben kell kezelni,
ennek jelzése: T.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas és az adatvaltozas bejelentésének mddja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, a tanuldkon keresztil a sziileik, és
bizonyos feltételek mellett kiilsésok is hasznalhatjak.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
OM azonositod

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandekarol az osztalyfonok vagy
a iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol az iskoldbol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk — el6tt
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leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvaséval valod kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv-konyvek és szétarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban és csak tanorai hasznalatra vagy nyelvvizsgara),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informéciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

e lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

o tajekoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatdsokrol

e internet-hozzaférés biztositasa

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad Kivinni.
e Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

Szakirodalom, szépirodalom és egyéb informaciohordozok kolcsonzése

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 5 dokumentum kolcsondzhetd harom hét idotartamra.
A Kkolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé  dokumentumok
eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd, illetéleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kdlcsonzott konyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

Kiilon kérésre a nyari sziinet idétartamara is lehet kolcsondzni konyvtari dokumentumokat.
Ebben az esetben a vissza hozatal hatarideje szeptember elsé hete.

Tankonyvek és tartos tankonyvek kolesonzése
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A tankonyvekkel valé banasmod alapelvei a kovetkezok:

e Az ingyenes tankonyvellatas keretei kozott szeptember elsején minden didk kézhez kapja az
adott évi tankonyveit. Ezek koziil a nyelvkonyvek és a munkafiizetek a sajat tulajdonukba
mennek at, az 6sszes tobbi konyvtari allomanyba tartozik. Amennyiben év kozben mas vagy
uj konyvre lenne sziiksége, a kdnyvtarba nyitvatartasi idoben barmikor visszaviheti a mar
nem hasznalt tankonyvet és kolcsondzhet ujat.

e Tanév végén visszahozhatjdk azoknak a tantdrgyaknak a konyveit, amelyeket mar nem
tanulnak, vagy amikre valamilyen okbol mar nem lesz sziikségiik. Erre adott esetben
kozosségi szolgalatosok, az osztalytitkdrok vagy szaktanarok segitségével kampanyszerii
begyljtéakciot is szerveziink (pl. utolsd 6ran). Az érettségi tantargyak konyvei négy éven
keresztiil naluk maradhatnak. Azokkal, ill. az esetlegesen addig naluk maradt 0sszes egyéb
konyvtari konyvvel legkésobb a szobeli érettségijiik megkezdéséig kell elszamolniuk.
Erettségi bizonyitvanyat csak annak adjuk ki, akinek rendezett minden konyvtéri tartozasa.

szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A szolgéltatdsok igénybevételét a
konyvtaros sziineteltetheti, amennyiben a konyvtari tagnak a konyvtar felé tartozasa all fenn.
Ebben az esetben a tag ismét igénybe veheti a konyvtar szolgaltatasait, miutan a konyvtar felé
fennallo tartozasait rendezte.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje (ha kell, a tanév soran is valtozva) igazodik az iskola és
a kollégium napirendjéhez és a didkok igényeihez. A kolcsonzési idér6él a tanulok az
olvasoterem ajtajara, illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

Kartérités
A konyvtar hasznaloja felel az altala kikdlesonzott dokumentum allapotanak megOrzéséért.
Rongalas, vagy elvesztés esetén a kolcsonzo koteles a konyvtaros javaslata alapjan az elveszett
példannyal kozel azonos példannyal potolni azt.
A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle,
hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Ennek modja: ugyanolyan konyv beszerzése.

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

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
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A konyvtarban szamitogépek allnak a didkok rendelkezésére, amiket nyitvatartasi iddben
szabadon hasznalhatnak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.

A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban a

munkako6z0sségek szekrényeiben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el.
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2. 2.sz. melléklet: Az iskolai adatkezelés szabalyai

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unidés jogharmonizécios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényt.

1.1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térvény
e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
e a100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. toérvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
az adatok nyilvanossagra hozatala,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabédlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idStartamarol, kezelésérdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum ¢s Kollégium miikodésére vonatkozo
adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet
értekezletén elfogadta.

Az celfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a féigazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairol a tanulokat és sziileiket

szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgato ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, Vvalamennyi
munkavallalgjara ¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az adatkezelési szabélyzat a nevel6testiilet jovahagyasanak id6pontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuldo — a kiskort tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziilét irdsban
tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés iddtartama a kdzépiskolaba vald jelentkezéstol
kezdédben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en megbrzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i)
)
K)
1)

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n)

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, addazonosito jele
a munkavallalok bankszamlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonésen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
e a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
e a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
e a munkavallal6 minésitésének idépontja és tartalma,
e ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
e az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhelé tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

q)

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.
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2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,
b) allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;
d) sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartdsanak, szorgalmédnak ¢és tuddsdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,
e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) atanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) tobbi egyéb adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A munkavallalé6i alapnyilvantartast egyrészt papir alapon, masrészt a KIR
(Koznevelés Informacios Rendszere) segitségével és kotelezoen vezetendo
adattartalommal vezetjiik és taroljuk

3.2 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetohelynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi Szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.3 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6di adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithaték:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1;j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és
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VISSZa;

f) az egészségiligyi, iskola-egészségligyi  feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, Szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan Kkiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat bet6lté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelsségével latja el.

A f6igazgatd személyes feladatai:
e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,
e a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzéjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o a2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

Személyzeti tigyekért felelésszemély:
e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
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e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten

beliil, a sziilonek,

o a 2.2.2fejezetf) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbités a vizsgabizottsdg szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:
e Dbeszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé6 olyan pedagégusoktol, didkoktol és
sziil6ktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg,

e beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplo személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, Kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi anyaga,

e amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.2
e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
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kapcsolatos iratok),

e amunkavallalo bankszadmlajanak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirosag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
¢ aKik iroda alkalmazottai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés sth.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s taroldsa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje és a személyzeti tigyekért
felel6s személy gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6
esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e haamunkavallal adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

2 1 4sd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért a személyzeti tigyekkel foglalkozo
személy felelOs.
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5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatodja
e az igazgatdOhelyettesek
e az osztalyfénok
e a gazdasagi irodai adminisztrator
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

¢ Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e elektronikus naplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e alland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast a foigazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanulo6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett

tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa szigortian
tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésti” mindsitést feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsité szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
minésiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetk
vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak méodositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

3 L4sd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatés vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
6.2 A koznevelés informéacios rendszere

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
¢s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az a torvényben meghatarozott feladatok

végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok €s intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR
- be.

6.3 A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

a) aki intézmény jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

6.4 A pedagogus igazolvany

A munkaltaté a pedagégus munkakorokben foglalkoztatottak részére pedagdgusigazolvanyt allit
ki. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazza,
onnan keriil kinyomtatasra.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni €s kiallitani.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet moédosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Kiskunmajsa, 2025. augusztus 26.

» Czifrik Agnes
f6igazgatd

Nyilatkozat
Az iskola Sziiléi Szervezete, illetve az iskolai didkonkorméanyzat képviseletében

alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a sziiloi szervezet elnoke a diakonkormanyzat vezetéje

101



3. 3. sz. melléklet: Fegyelmi eljaras rendje

FEGYELMI ELJARAS RENDJE

Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyo fegyelmi ligyek
intézését. A fegyelmi eljards alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgalasa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések szankcionalésa.
Jelentésen ¢és hangstlyosan kiemelt célja a fegyelmi eljarasnak ¢és az eljards adta jogi
lehetéségeknek, hogy megelézziik a korai iskolaelhagyast, jelentésen csokkentsik a
lemorzsolddast. Az eljaras masik célja ugyanakkor a kotelességszegd diak és tarsai meggydzése
arrol, hogy a kotelesség- szegés és a masok jogainak megsértése elkeriilhetetlen kovetkezménye
a felelosségre vonas. A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara, a teljes tanévre.
Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabalyzatot az érintett tanulokkal és azt kdzzétenni
az intézmény honlapjan.

A fegyelmi szabalyzat hatalya
A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatalya kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor
gyakorlojara, - a kotelezettségekkel érintett nagykorti tanulora, a kiskorua tanuld sziildjére -
egyébként az eljarasban bevont személyekre - teriileti hatalya kiterjed: - minden olyan helyre,
melyre vonatkozéan az Intézmény SZMSZ-e hazirendje, egyéb belsd dokumentuma a
tanulorészére kotelezettséget allapit meg.

Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)
Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykonyvrol

Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.

Széndékossagrol van szo, ha a tanuld eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, €s azokat
kivanja, vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen
voltardl, de bizott a kovetkezmények elmaradéasaban.)

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a stlyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfeleléen, a
héazirendben leirt fegyelmezd intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuldo megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés Ota harom honap eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel. A hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A tanul6 sulyosnak mindsiilé kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalas) a rendérségnek
jelenteni kell akkor is, ha a tanul6 biintethetésége még nem 4ll fenn (Biinteté Torvénykonyv 16.
§), mert ha bebizonyosodik a vad, a gyamhatdsagok kapnak olyan érveket, amelyekkel a gyermek
érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.
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Kiszabhat6 fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizarolag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizarés az iskolabol.

A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol és a kizéras az
iskolabol, csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén adhatd. A sziilé koteles 0j
iskolat, keresni a tanulonak, ha ilyen mdédon 8 napon beliil a masik iskoldba valo6 elhelyezés nem
oldodik meg, a Jarasi Hivatal jar el.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

Ha a kizarés az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak,
a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A
tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt all.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrol
megallapodott.

A meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb -
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal, - athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz€llyel jarna, az els6 foku hatarozat
azonnal végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyezteto eljaras. Az
egyeztet6 eljaras szabalyai

Az egyeztet6 eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kozotti megallapodés
létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében, - megeldzi a fegyelmi eljarast, de nem kotelezd a
lefolytatasa, - csak akkor van ra lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild —, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld — kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild — egyetért.
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Az eljaras menete, lefolytatasa: az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére a fegyelmi
eljaras lefolytatasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld —
kiskoru tanulo esetén sziildje — figyelmét, - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be a tanuld kiskorti tanuld esetén a sziild —, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés
iskoldba, torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja, - ha az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodas jon
1étre a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a
szUild nem kérte a fegyelmi eljards lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni irasbeli
dontéssel, - az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa is az intézmény feladata, - az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél - €s a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras

- A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziilgjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes szakmai kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.

- Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes
szakmai kamara képviseldje szabalyszeru értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt
szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg, errdl jegyzOkonyvet kell késziteni, az 1j
idépontrdl ismét értesitést kell kiildeni. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a szllo kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. - Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 - bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A nevel6testiilet tagjai a fegyelmi targyalason jelen lehetnek.

- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

- A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a -
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:
1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elndke vezeti le.
2. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyalason megjelentek-¢e, el
kell végezni a sziikséges személyazonositast
3. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
4. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
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5. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet: - a tanul6 meghallgatasara, - tanu
meghallgatasara, - szakértd bevonasara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakértd targyalds keretében torténd meghallgatisara, - a helyszini szemle jegyzOkonyvének
ismertetésére, - helyet kell adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.

6. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozo6 hatarozat meghozatalara.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére vonatkozo
dontés.

7. A nevel6testiilet tajékoztatasa, dontése.

8. A dontés szdbeli kihirdetése/ vagy elhalasztasa.

9. A targyalas bezarasa.

Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek,
hivatalbdl vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok:

- tanulo nyilatkozata

- sziil6 nyilatkozata

- irat

- tanuvallomas

- szemle

- szakért6i vélemény

A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa

(1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a
kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el, - a kitelességszegés
ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulod — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatarozat szamat €s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat,
a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat €s a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet
jér el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyaldst vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfokt
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Jogorvoslat

(1) A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfokt fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld
esetén a szilo nyujthat be eljarast megindito kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a hatarozat
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kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benytjtani.

(2) Az els6 esetben az eljarast meginditd kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak
be. Ez a feliil biralati kérelem. Ilyen kérelem beadésara altalaban akkor kertil sor, ha a didk, illetve
a kiskoru tanulé sziiléje a felel6sségre vonds jogszertiségét nem vitatja, de tul silyosnak itéli meg
a kiszabott biintetést.

3) Az eljarést megindité kérelem madsik formdja a torvényességi kérelem. Az ilyen kérelmet
jogszabalysértésre hivatkozassal nytjtjak be, tehat akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskora
tanulo sziiléje szerint az eljaras soran jogszabalysértés tortént. A didknak €s a sziilének joga van
ahhoz, hogy az eljardst megindité kérelemben az iigy szempontjabol relevans 4j tényeket €s
bizonyitékokat is felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanul6 és/vagy a sziild nem tudja elfogadni a
masodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hataridon beliil a dontés birosagi
feltilvizsgalatat lehet kérni.

A tanulo6 kartéritési felelossége

(1) Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, a féigazgato, koteles a karokozas kortilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellaté személyét megallapitani, és errdl jegyzékonyvet kell felvenni.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskort tanulo esetén sztiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével sszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervez6jének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan karokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozés napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 50 %-at,

b) ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozéas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

(5) Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati
képzéssel dsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikédési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(6) Ha a szakképz6 iskola tanuldja tanuloszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének
vagy a tanuldénak okozott kar megtéritésére a szakképzésr6l szolo torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Z.aro6 rendelkezések

A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ 3. szamu melléklete, hatdlyba 1€pésére, modositasara az
SZMSZ. szabalyai vonatkoznak.

Kelt: Kiskunmajsa, 2025.08.26.

Czifrik Agnes
féigazgatd
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Legitimacios zaradék:

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot Czifrik Agnes intézményvezetd készitette el.

: A sziiléi munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményezte, a Tomori Pal Katolikus |
Gimnazium, Technikum és Kollégium neveldtestillete 2025. augusztus 26-4n megtartott
értekezletén elfogadta.

Az SZMSZ a2012012. (V/11. 31.) EMMI rendelet -1. § -ban kételezden szabalyozandé részeket
tartalmazza, ezek a tartalomjegyzékben fellelhetSek.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet modosithatja a
sziil6i szervezet és a didk6nkormanyzat véleményének kikérésével.

Kovetkezo, kotelezo feliilvizsgalati idépontja 2027.

Az SZMSZ-t a fdigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
- 6nallé szabalyzatok tartalmazzék. E szabélyzatok, mint f8igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok. P

T Kiskunmajsa, 2025. augusztus 26.

B s Czifrik Agnes
- T féigazgatd
] A Szervezeti Miikédési Szabalyzatot megismerte és azzal egyetért:
e sziil6i munkakozosség nevében:
Kiskunmajsa, 2025. augusztus 25. . - .
o Hennlla
Kocsis Hajnalka |

| SZSZ elndke ‘
e didkonkormanyzat nevében:

Kiskunmajsa, 2025. augusztus 25. :
: : : K~ /(/74///}-

Kiss Viktoria \
DOK elnsk |

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot megismerte és elfogadta:

e nevel6testiilet nevében:

Kiskunmajsa, 2025. augusztus 26.

Czifiik Agnes
féigazgato



Tomori Pal Katolikus Gimnazium,

Technikum és Kollégium

6120 Kiskunmajsa, Kdlvdria utca 6.
OM azonosité: 203168
Tel.: 77/481-447, 30/829-3715, Fax: 77/200-289
HTTP://www.tomorimajsa.hu, E-mail: titkar@tomorimajsa.hu

Jegyzokonyyv,

mely késziilt 2025. augusztus 26-an a Tomori Pal Katolikus Gimnazium, Technikum é&s

Kollégium 2025/2026-0s tanév évnyitd neveldtestiileti értekezletén.

Targy: Szervezeti Mikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program, Hazirend, Tantargyfelosztas és
az Eves munkaterv elfogadasa

Czifrik Agnes f6igazgatond eldterjeszti a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot, Pedagogiai
Programot, Hazirendet, Tantargyfelosztast és az Eves munkatervet.

A Sziiléi Szervezet €s a Diakonkormanyzat megismerte a Szervezeti Mitkodési Szabalyzatot,
Pedagdgiai Programot, Héazirendet és az Eves munkatervet, az elkészitett dokumentumokkal
egyetértenek.

A neveldtestiilet megismerte a Szervezeti Mtikodési Szabélyzatot, Pedagégiai Programot, a
Héazirendet, a Tantargyfelosztast és az Eves munkatervet, az elkészitett dokumentumokat
egyhangulag elfogadja.

Kiskunmajsa, 2025. augusztus 26.
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