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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozod
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol

e 2011. évi CXII torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

e 229/2012.(VIIL.28.) Korm.R. a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

o 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

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

o [265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat /A felmend rendszerben torténd ingyenes tk.
ellatdst a 2017/18-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra, valamint
kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamdra is/

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a neveldtestiilet 2013. marcius 25-ei hatdrozatdval
fogadja el és a fenntarté (Csornai Premontrei Prépostsig) hagyja jova. Képviseldje:
Fazakas Zoltin kormanyzé perjel. Médositasara 2015.02.04-én, majd 2017. jilius 6-an
Kkeriilt sor az eljarasrendet megtartva. Jévahagyta: Fazakas Zoltan M. csornai apat.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik munkaidében, az iskola koényvtaraban, az igazgatoi
irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabdlyzatok, intézményvezetdi
utasitidsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjira nézve
kotelezo érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat 2017. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.



2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Az intézmény Onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal
megbizott/kinevezett intézményvezet6 latja el. Az intézmény fenntartdja a Csornai Premontrei
Prépostsag. (cime: 9300 CSORNA, Soproni ut. 635.)

Az intézmény neve és OM  Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium

azonositoja OM. 036732
Az intézmény cime 9700 Szombathely, Széchenyi utca 2.
Négy és ot évfolyamos gimnazium
Az intézmény tipusa, (nyelvi el6készito évfolyammal: 9/Ny.)
feladata: - Osztalyok maximalis szdma nappali gimnaziumi

képzésben:17 (évfolyamonként 4 osztaly + nyelvi el6készit6
osztaly angol, német és horvat nyelvbol)

- Esti gimnazium (feln6ttoktatas): 9-12. évfolyam,
¢évfolyamonként 1-1 osztaly

Az intézmény nappali és esti

munkarendje:

Az intézmény Vas Megyei Kormanyhivatal Szombathelyi Jarasi Hivatala
torvényességi feliigyeleti

szerve:

Az intezmeény alapvetd célja:

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a gimndziumi nevelési-oktatasi célok
vallaldsa mellett a tanuldkat vallasos €s hazafias szellemben erkélcsos polgarra nevelni, az
atlagosnal magasabb altalanos miiveltséget, idegen nyelvek terén nagyobb jartassagot,
lehetéleg kozépfoku nyelvvizsgat biztositani, felkésziteni tanuldinkat a felséfoku oktatasi
intézményekben torténd felvételire és helytallasra. Intézményiink arculatat a ,,katolikus
értékgazdagsag” jegyében alakitottuk ki és formaljuk. gy a human és a real muveltség
azonos szintl elérhetdségét kivanjuk nyujtani didkjainknak. Kiilon is megemlitjiik
iskolankban a miivészeti nevelés gazdagsagat (vizualis mivészetek, ikonozas, filmezés, tanc
¢€s drama) és az emelt szintl természettudomanyos képzést.

Feladatunk, hogy tanuldifjisdgunkat moédszeresen és kritikusan megismertessiik a
tudomany és a kultura alapjaival.

Iskolank ezenkiviil részt véllal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
tertiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzéek a sajatos keresztény erények:
megbocsatds, aldzat, szolgdlatkészség, szelidség, tirelem, kitartds, a lelkiismeret
érzékenysége, az onmevelés igénye. Eletikk céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének
megvalositasat, szeretetiik ndvekedését. Intézményiink kiemelten is céljanak tekinti a tanuldok
rémai katolikus identitds szellemében torténd nevelését, a keresztény Onazonossag és az
6kumenizmus apolasat. Nevelési programunkban kiemelten kezeljilk a mas vilagnézetekkel
vald felelds parbeszédet, a rasszizmus €s faji megkiilonboztetés elleni nevelést, az 6kologiai
értékmegovast, a korszerli nemzetkép kialakitasat a fiatalokban.

Iskolank a teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére
torekszik, aki érti és értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten Gjraalkotja.



Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivésaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.

Intézménylink xanteni Szent Norbert (Magdeburg ¢érseke), a premontrei rend
alapitéjanak nevét viseli. Norbert érzékenyen ¢és aktivan részt vett kora evangelizalasaban, a
virdgzé kozépkor békességteremtd, kozéleti szerepet is vallalo, politikus alakja. Példajaban
igyeksziink meglétni az eurdpai keresztény szellemiség miivelésének mai lehetdségeit.

Az intézmény jogdlldsa:
Onalléan gazdalkodé egyhazi kozoktatasi intézmény.

Alapvetd rendezd elv a torvényi szintii szabalyozas. A torvények a gazdalkodassal
Osszefliggd feladatokkal és hataskorokkel az intézményvezett (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezet6t (ellenjegyzés) ruhdzzak fel. E hataskorok —
meghatdrozott keretek kozott — az intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezetd altal
felhatalmazott személyre atruhdzhatdk. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jel6lni a hataskorrel felruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval
ugyanis a felelésség is atruhazasra kertil.

A hataskorok atruhdzasanal figyelembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalashoz és
utalvanyozashoz kapcsolddo ellenjegyzési jogkor torvényi cimzettje a gazdasagi vezetd. Ezért
nem célszerli 6t utalvanyozasi vagy kotelezettségvallalasi jogkorrel felruhdzni. Amennyiben
bizonyos esetekben ez elkeriilhetetlen, az ellenjegyzési jogkort — az adott iigyek
vonatkozéaséban — feltétleniil at kell ruhazni.

Az intézmény szamlaszama: CIB: 11100805 — 18884076 - 36000001
Az intézmény adészama: 18884076-2-18 )
AFA kor A Premontrei Gimnazium AFA koérbe tartozo intézmény.

2.2. Az intézmény bélyegzoi és hasznialatuk
Az intézmény korbélyegzdjének Lenyomata:
felirata:

Premontrei Rendi Szent Norbert i;_;i gy

Gimnazium Szombathely \ %
Az intézmény fejbélyegzdijének Lenyomata:
felirata
~ ) PREMONTRET RENDI
. % (c\r.hf Q e

Premontrei Rendi Szent Norbert 9@}5”@ SZENT NORBERT GIMNAZIUM

. L. ‘?:f//‘\ 0y 9700 Szombathely. Széchenyi u. 2.
Gimnazium ‘E‘//'»'%lﬁ 7 Adoszam: 18884076-2-18

, . Tal : 04-3273.

9700 Szombathely, Széchenyi u.2. el PR

Az intézmény érettségi bélyegzdjének  Lenyomata: ~Szent A
felirata: LSV reliség

A Premontrei Rendi Szent Norbert
Gimnazium mellett miikédé
érettségi vizsgabizottsag



Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztisban dolgozék
jogosultak: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden {igyben, a
gazdasagi vezetd és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld tgyekben, az
osztalyfonokok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzOje az érettségi, illetve év végi
érdemjegyeknek a torzskényvbe, a bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba val6 beirasakor. Az iskola bélyegzdit zart, biztonsagos helyen kell 6rizni.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

KONYVTAROS

FENNTARTO
i SZULOI
MUNKAKOZOSSEG
IGAZGATO
DOK
GAZDASAGI ISKOLATITKAR ——
VEZETO HELYETTESEK
MUNKAKOZQSSEG-
LABORANS VEZETOK
PORTASOK
KARBANTARTO
KISEGITO , -
MUNKATARSAK DISPOZICIOVAL SZAKTANAROK
FOGLALKOZTATOTT
ATYAK

LELKIVEZETO ATYA




3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdéalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mukodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetOre,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény muikddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellenérzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megOrzése,

iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkordk, didkkorok
munkdjanak 6sszehangolasa

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése

a szabdlyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése

a tanév beosztasanak meghatéarozasa, kirandulasok engedélyezése

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés

a panaszok és a kozérdek bejelentések kivizsgalasa

oralatogatasok végzése, pedagdgusok munkajanak ellendérzése (kiilonds tekintettel a
palyakezdd és 4j kollégak esetén)

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, moddositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazaés, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés

felelds az érettségi vizsgak jogszeriiségéért és lebonyolitasaért

felel6s a nemzeti és iskolai tinnepek méltdé megszervezéséért

felel6s az intézmény évkonyvének szerkesztéséért

feladata a fels6bb oktatasi hatdsagok részére jelentések, statisztikak elkészitése
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

tovébbtanulas engedélyezése

sajtotigyek és publikéaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak

kiilfsldi kikiildetés engedélyezése

felel6s az éves felujitasi, karbantartasi terv elkészitéséért

kiils6 szervezetekkel, egyhazi iskolékkal, kollégiumokkal valo kapcsolattartas

Feladatait kozvetlen munkatdrsai: intézményvezeté-helyettesek és gazdasdgi vezetdn keresztiil
ldtja el.



3.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti (ebben a sorrendben) az elsé szamu dltaldnos-
oktatdsi helyettes, a masodik szamu, szervezési-nevelési helyettes. Az intézményvezetd-
helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetd-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben /rdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek felhatalmazasat.

3.3. Az intézményvezeto6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja
az alabbiakat:
= az altaldnos-oktatdsi intézményvezet6-helyettes szamara a vélasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat. Az érarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a tanuldbalesetek kivizsgalasanak, jegyzokonyvezésének ellendrzését
= a nevelési-szervezési intézményvezeto-helyettes, a KIR Személyi nyilvantartd és
adatmoddositd rendszer kezelését ¢és ellendrzését. Az intézményi rendezvények
szervezesét illetd targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

3.4 Az intézményvezet6 kézvetlen munkatarsai:

= az intézményvezetd-helyettesek,
= aziskola lelki vezet6je

= agazdasagi vezeto,

= az iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, az intézményvezetének tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyetteseket a fenntartd egyetértése mellett az intézményvezetd bizza
meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, és - egyhdzi intézmény lévén - a megbizas hatdrozatlan idére szol. Az
intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezeto-helyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadailyoztatisuk esetén teljes hatiskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezeto-helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskola lelki vezetdjét a fenntarté jeloli ki, és dispozicié megkiildésével tajékoztatja az
intézményvezetot.
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A gazdasagi vezeté és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskorik és felelosségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

3.5. Az intézményvezet6-helyettesek feladatai

3.5.1. Az elsé szdamu, dltalanos-oktatdsi intézményvezeto-helyettes feladatai:

1. Azigazgatdt akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

2. Felels a nappali tagozatos gimnaziumi osztalyok haladési és osztalyozé naploinak,
anyakonyveinek és bizonyitvanyainak rendjéért, ellendrzéséért. Beleértve az eltavozd
és hozzank érkezé nappali tagozatos tanulék okmanyaiba a zaradékok utdlagos
beiratasat, masodlatok készitését.

3. Elkésziti az drarendet, illetve annak sziikség szerinti modositasat.

4. Szervezi és adminisztralja a javito, a kiilonbozeti és az osztalyozo vizsgakat.

5. Elékésziti és szervezi az érettségi vizsgakat, beosztja az irasbelin feliigyeld tanarokat.

6. Gondoskodik a tavollévé tanarok oérainak helyettesitésérol.

7. Figyelemmel kiséri az oracserék, helyettesitések lebonyolitasat.

8. Osszesiti a tanarok tulérait, ellenérzi a dijazasok jogosultsagat.

9. Ellenérzi az osztalynaplokat és szakkori naplokat az elektronikus naplé rendszeren

keresztiil.

10. Megszervezi és Osszesiti az emelt szintli képzésekre és szakkorokre vald jelentkezést.

11. Elkésziti az iskolai statisztikai 6sszesitéseket.

12. Szervezi €s ellendrzi a tanari ligyeleteket.

13. Belsd ellendri tevékenységét a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” és munkaterve alapjan
végzi.

14. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk és tanarok szamara kiirt palydzatokat,
Osztondijakat, a lehetdségekrdl az érintetteket tajékoztatja, gondoskodik a hatarid6k
betartdsarol.

15. T4jékozodik a pedagodgus tovabbképzés orszagos és helyi lehet6ségeirdl, a
tovabbképzésekkel jaro koordinacios feladatokat elvégzi.

16. Figyelemmel kiséri az iskolai tinnepélyek szervezését, felelds az iskolai {innepélyek
lebonyolitasaért.

17. Javaslataival segiti a nevelési értekezletek, a didkkozgytlés, sziildéi munkakdzosség
programjanak kialakitasat, tevékenységiik 6sszehangolasat.

18. Segiti a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

19. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

20. Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel.

21. Segiti az iskolaorvost €s védénot feladataik ellatasaban. (testnevelési besorolas)

3.5.2. A mdsodik szamu, nevelési-szervezési intézményvezeto-helyettes feladatai:

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl és betartja az
eloirasokat.

2. Részt vesz a Pedagdgiai Program Xkialakitasaban, modositasaban, a munkaterv
elokészitésében.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, majd az igazgatd utmutatdsa alapjan elkésziilt
tantargyfelosztas alapjan segiti az intézményi orarend szerkesztését, ellenOrzi az
igazgatol szempontok megvalositasat.

Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovdabbképzési programjdt, elrendeli a
pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka
teljesitését.

Szervezi ¢és vezeti szervezeti egységébenm az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas iranyu munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagégusok €s mas beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Irdnyitja a beiskoldzdsi feladatok ellatasat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok
beirdsardl, nyilvantartdsardl. Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztdalyok kozéosséggé
Jormaldsdt, tanulméanyi munkajukat.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmdnyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a bels6 tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket (P1. Palyainfo, nyilt nap, beiratkozas stb.)

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvdntartdsokat.
Ellendrzi a munkafegyelmet (dolgozd és didk), a mindségbiztositast, a
helyettesitéseket, az anyagfelhasznalds takarékossagat; a vagyonvédelmet,
oralatogatasokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrol emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

Rendszeresen referdal az igazgatobnak az intézmény egész miikddésérdl,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megolddsi javasiattal jelzi az
igazgatdnak.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor kialakitasat,
segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.
Gondoskodik az informaciok iskolai kijelolt hirdetési helyekre (faliujsag, tanari szoba,
konyvtar) valo elhelyezésérol, és a tagintézményekbe torténé eljuttatasarol.

Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonds
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Hataridoére elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tervét,
nyilvantartja a munkabdl valo tdvolmaradast.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

Szervezi a kapcsolatot a partner felsdoktatasi intézményekkel, és koordinélja a
hallgatoik tanitdsi gyakorlatat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Mindkét intézményvezetd-helyettes koteles ismerni és ellatni a nevelési és oktatési
feladatokat, mivel a konkrét teendok a munkavégzés folyamataban csak részben kiilonithetdok

Az intézményvezetd-helyettesek részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
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3.6. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdségének tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a
gazdasagi vezeté. Feladatuk az intézmény munkéjanak tervezése, szervezése, irdnyitésa,
ellendrzése és értékelése. Az intézmény vezetGsége hetente munkaértekezletet tart. Ezen
alkalmanként meghivottként részt vesz az intézmény lelki vezetdje.

Az intézmény vezetdinek munkéjat kozépvezetdk segitik, akiknek meghatarozott feladataik,
jogaik és kotelezettségeik vannak.

A kbzépvezetSk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

A kibdvitett vezetdség tagjai:
= intézményvezeto,

" intézményvezetd-helyettesek,
= szakmai munkakodzdsségek vezetoi,
= alelki vezet6 atya

A kibdvitett vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, havonta tilésezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések,
feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkajanak
Osszehangoldsa, a meghatarozott feladatok megvaldsitasara. Tagjai e teriileteken ellendrzési

feladatokat is ellatnak.
Ha az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek egyiittesen vannak tavol, akkor
feladatukat ideiglenes jelleggel az osztdlyfénoki munkakézésség vezetdje veszi at.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

= az alapitd okirat

" aszervezeti és mikodési szabalyzat

= apedagodgiai program

= ahdzirend

= az éves munkaterv

Az intézmény tervezheté mikddésének részei az alabbi dokumentumok:
* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

= egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1. Az alapitoé okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it. Az egyhazi intézmény
fenntartdja alapité okiratat a Kormanyhivatal felé nyudjtja be, amely a jogszabéalyoknak valo



megfelelés esetén kiadja a nyilvdntartdsba vételi engedélyt €s az intézmény miikodési
engedélyét. A mikodési engedély hatdlya a jogerdsitd hatdrozattal veszi kezdetét.

4.1.2. Az SzMSz

A SzMSz biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara. Az SzMSz hatdlya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara,
tanulojara. Kotelez6 melléklete az adatkezelési szabdlyzat.

4.1.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

= az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat;

= aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, a kotelezéen valaszthaté és a szabadon valaszthat6 tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

= az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevételét biztositd
kotelezettségét;

* aziskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuldi magatartés, szorgalom értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabbd — jogszabaly keretei kozott — a tanuloi teljesitmény, magatartds és szorgalom
értékelésének, mindsitésének formajat;

= akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmitkodésével kapesolatos
feladatokat;

= apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

= akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét;

= az intézményi dontési folyamatban a tanuldk részvételi jogat, azok gyakorlasanak
rendjét;

»  a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit;

= atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

= 2013. szeptember 1-jét6l a vélasztott kerettanterv megnevezését.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az iskola konyvtaraban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében bdrmikor
tdjékoztatdst adnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.4 A hazirend

A hézirend a tanuldk, illetve a sziileik szdmadra készitett belsé szabalyozé dokumentum.
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4.1.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a mnevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya a tantestiilet szamara az informatikai hal6zatban elérhets. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan is el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
segitségével létrejott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben meglévd fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi névsor.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfs, szerda és pénteki napokon reggel 7.00 ératél
18.00-ig tartanak nyitva, mig kedden és csiitortokon a felndttoktatds esti gimndziumi képzése
miatt 7.00 6ratol 20.00 6raig. A fenti iddponttol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti
kérelmek alapjan.

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozll egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, a tanuldk szdmadra szervezett iskolai
rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
= Szorgalmi idében hétféi és szerdai napokon a nyitvatartasi idén beliil az iskola
igazgatdjanak vagy egyik helyettesének reggel 7,30 ordtél legaldbb 15,30 drdig,
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pénteken 7,30-t61 14,30-ig, tovabba az iskolaban 1év6 foglalkozéasok ideje alatt végig
az iskoldban kell tartézkodnia. Az esti gimndziumi képzés napjai tekintetében (kedd és
cslitortok), az intézményvezetd-helyettesek felvéltva tartézkodnak az intézményben
legalabb /8 drdig, mig ezt kovetéen a mindenkor érat tartd tanar kap felhatalmazast,
¢s jogosult a szlikséges intézkedéseket megtenni, amelyekrdl haladéktalanul értesiti az
intézményvezetét vagy helyetteseit. Egyéb esetekben az intézmény vezetdje és
helyettesei munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld
idében és iddtartamban latjak el.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleg sziikséges intézkedések
megtételére a gazdasagi vezetdt, vagy neveldtestiilet egyik tagjat (osztalyfénoki mk.
vezetd) kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

5.2. A pedagogusok munkaideje

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus munkakorben dolgozok
kotott munkaideje (32 éra/hét) tehat két részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé (22-26 dra/hét),
b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott része (326/2013. Korm.r.17.§ (1)).

5.2.1. A tantdrgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres, nem tanorai foglalkozds: /326/2013.
17.§ (2)-bek./

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd elékészits €s
befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
Ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanuldkkal wvald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

5.2.2. A munkaido tobbi részében elldtott feladatok a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
D

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, javitd és osztalyozdvizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

16



m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feligyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulményi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feltilvizsgalataban vald kézremiikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

y) osztalytermek rendben tartasa, zarasa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.2.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az intézményben kotelesek ellétni:

= az 5.2.1. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
" az 5.2.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak

Az intézménvyen kiviil végezhetd feladatok:

a 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatdrozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

= A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetOd-helyettesek allapitjdk meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitasanal az
intézmény feladatelldatasdnak, zavartalan miikédésének biztositdsdt kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vetelére.
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A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, tigyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles vdrhatéoan egy hetet
meghalado hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet
szerinti eldérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdaségi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezetdtdl vagy helyetteseitél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyéséra, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozésok)
elcserélését illetden az intézményvezetd-helyettesek adnak engedélyt.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetdség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozés) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszert orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd draszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek €és a munkakzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A pedagdgus koteles az intézménybe érkezéskor (munkanapja kezdetén), valamint az
intézménybol valo tavozasakor minden esetben az elektronikus kartyarendszert hasznalni
a munkaidé-nyilvéantartas regisztraldsa céljabol.

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevels-
oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd
feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkéval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz ismert heti munkaid6é-atalany felhasznéalédsaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérdlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsardl maga dont, igy ennek
id6tartamar6l — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvéantartast nem kell vezetnie.
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5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A gazdasagi
vezetovel kozosen elkésziti munkakori leirdsukat. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében
az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik

5.5. A tanitasi orak rendje

Az iskoldban a tanitasi 6rakat az alabbiak szerint kell megszervezni:

a délelotti tanitasi ordk hossza 45 perc, a délutani o6raké 40 perc
az els6 tanitasi ora 8 drakor kezdddik
az 6rakozi sziinetek hossza 5,10 illetve 20 perc.

Az iskoldban reggel 7.45-t61 és az o6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Haézirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az éplilet rendjének, tisztasagdnak megoOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellen6rizni.

A tanuld a tanitasi orédk idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénok, tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd, az
intézményvezetd vagy helyettesei, illetve az orat tartd szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara az
intézményvezetd vagy helyettesei, és az osztalyfénsk adhatnak engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozésokat a tantervi 6rak befejezését kdvetden a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
iroddban torténik az orakozi sziinetekben, valamint a tanitds befejezését kovetben
15.30 oraig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilon, az
intézményvezetd altal meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Szaktantermekben, nyelvi termekben, szertarakban csak tanari feliigyelet mellett

tartozkodhatnak a tanulok.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjék. Ez aldl csak az iskola vezetdje adhat felmentést.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

= aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért;

= aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

= atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

= aziskolai SzZMSz-ben és a tanuléi Hazirendben megfogalmazott el6irdsok
betartasaért.

= Az iskola éptiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését és tdvozasat a
portaszolgalat ellendrzi, és bejegyzi a portanaploba. Az iskola éptiletében az
iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartdzkodhatnak.

= Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

= Az iskola helyiségeit - elsOsorban tanitasi idén tal - kiilsé igényl6knek kiilon
megallapodas alapjan 4at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola épiiletét hasznalo kiils6 igénybevevok csak
a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.6 A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok muikodnek:

= gsportfoglalkozasok,

= tehetségfejlesztd, tanulmanyi versenyre felkészité foglalkozasok,
= ¢énekkar, kamarakorus,

= szakkorok, felzarkdztatd foglalkozéasok.

5.6.1. A tandrdn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés Onkéntes, az év elején
torténik és egy tanévre szol.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztidsdban rogziteni kell.

A tandréan kiviili foglalkozdsok megszervezésében a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetéit az intézményvezetd bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka eldsegitése

érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast
szervezhetnek. A tanulmanyi kirdndulas napja az éves munkatervben keriil rogzitésre.
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= Az intézményvezetdé altal megbizott neveldé/munkak6zosség cserelatogatdsokat
szervez a kilfoldi testvériskolakba.

= Az iskola neveldi, sziil6i az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek. A tervezett kirandulasrol irasos
dokumentum leadasa kételez6 valamennyi fontos informdcio feltiintetésével.

= Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport-
¢s kulturalis vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a DOK és a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelések.

= Az iskola az igényl6 tanuldk szdmaéra étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

= A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mukaodik.

5.7 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset (egyéb rendkiviili esemény, bombariadd) esetén

betartando védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik, testi épségiik megbérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjén az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A téjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanuldk szdméra potldlag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok
csak tandri felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagodgus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara koételezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és lejelentését az intézményvezetd-helyettesek végzik.
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A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény megbizott tlizoltdja és munkavédelmi feleldse.
A megbizés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

5.7.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatérozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonikoknek az osztalyfnoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell:

» aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= a Hazirend balesetvédelmi elGirasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
* ahamis riasztas (kozveszéllyel fenyegetés) biintetéjogi kovetkezményeit,
= atanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanulok szamara minden gyakorlati, technikai jellegl
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a
kotelezd viselkedés szabalyaival, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartassal kapcsolatban.

Az intézményvezetd az egészséges ¢&s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

5.7.2. Az iskola dolgozdinak, tanuldinak feladatai bombariado és egyéb rendkiviili esemény

esetén

= Aki az iskola biztonsagat érintd fenyegetésr6l tudomaést szerez, haladéktalanul
értesitse az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-helyetteseket!

= Minden dolgoz6 €s tanulo6 koteles az intézkedd hatosag utasitasai szerint cselekedni.
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» Ha az épiilet(ek) kitiritését elrendelték, azt a tlizriadd-tervben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

* A hamis riasztds miatt elmaradt tanérdkat pdtolni kell, sziikség szerint rendkiviili
tanitasi nap elrendelésével.

5.7.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

= asériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak vagy igazgatd-helyetteseinek, hogy a sziikséges intézkedést megtegyék.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

5.7.4 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szadméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Foszabalyként a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazéasanak egyes szabalyairdl szo6lo torvény a mérvado. (1999. évi XLIL Tv.)

5.8 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmaéra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl
harmat 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Amennyiben a 1étszam indokoltta teszi,
csoportbontast alkalmazunk. A tovabbi heti két testnevelés Ora délutani érakon teljesithetd,
vagy:

" a kiils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

= a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formékkal, miiveltségteriileti oktatassal, igy példaul: vdlaszthaté
néptanc foglalkozas keretében.



5.9 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl vezetni kell
az elektronikus naplét (MOZAnaploét).

A tehetséggondozéds keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakdzOsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és
a latogatottsagrol vezetni kell az elektronikus naplot

Az iskola tnnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a héazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kibontakoztatasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk helyi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkarat az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar irdnyitja.
Elsésorban az egyén k6z0s éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
helyi kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja. A probak meghatarozott
idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idében
egyéb foglalkozésok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Alkalmi galéridnkban rendszeresen kiilonbozé képzoémivészeti kiallitasok
megrendezésére kerlil sor az iskola didkjainak alkotasaibol. A tevékenység
irdnyitasa az igazgato altal megbizott mivésztanar feladata.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden érdekl6d6 osztaly szamara évente 1-
2 alkalommal a tanitési id6ben, illetve az esti eldadasok szokasos idejében zenéhez
kotédo foglalkozast, hangverseny-latogatast szerveziink. (Magyar dal napja,
Magyar kultura napja, premontrei didkok hangversenye)

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi
utazasok az igazgaté engedélyével ¢&s pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjéaruldsaval szervezhetok.

A tanulményi kirdnduldas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak &s
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
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kirdndulésok igényes megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
A tanulményi kirdndulésra kijel6lt napot az éves munkaterv tartalmazza.

= A kozosségi szolgdlatot (50 déranyi, a tanuld helyi kozosségének javat szolgalo,
szervezett keretek kozott folytatott egyéni vagy csoportos tevékenység és annak
pedagdgiai feldolgozasa) a 9-11. évfolyamon, lehetdség szerint a harom tanévre
ardnyosan elosztva szervezzik meg.

5.10 A felnéttoktatas formaja

A Premontrei Gimnéazium a VAB/OKT/24-4/2013. szamu nyilvantartasba vételi engedélye és
miikodési engedélye alapjan jogosult a felnéttképzés keretein beliil esti gimnaziumi tagozat
mukodtetésére. Az esti gimnaziumi képzés Oratervét és a hasznalt kerettanterv megnevezését
az iskola pedagdgiai programja tartalmazza.

5.11 A tanitasi 6rak, az orakozi sziinetek, tovabba az intézménybe valoé belépés

és benntartézkodas rendje

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi orék id6tartama 45 pere, a délutani 6raké 40 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend
altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délelétt vannak, azokat
altaldban 14.15 6raig be kell fejezni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rak engedély nélkdli latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitidst minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. ,,Dupla 6rak™ a
délutan folyaman sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

5.11.1 Didkokra vonatkozo eléirdsok

A tanulék az elsé tanitasi o6ra elott 10 perccel koriabban kotelesek megjelenni az
intézményben, napkézben pedig 5 perccel korabban legyenek a kijelolt foglalkozasi
helylikon!

Amennyiben az osztalynak vagy a tanuldcsoportnak nincs elsé oraja, a tanuloknak tiz perccel
az orarendben eloirt elsé foglalkozas el6tt kell az iskolaba megérkezniiik.

A tanulé az iskola teriiletét a szamara érarend szerint eléirt idében nem hagyhatja el. A
sziild az ellendrz6 konyv Utjan, vagy az elektronikus napld tizend falan keresztiil kérhet eseti
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vagy allandd kilépési engedélyt, amelyet a tanuld osztalyfénoke, annak tavollétében az
osztalyfonoki munkakodzdsség vezetdje, vagy az intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-
helyettesek adhatnak meg. A tanulé tavozasat a portaszolgilat csak irasos kilépé esetén
engedélyezheti. A kilépési engedélyt a tanulé koteles a portasnak bemutatni. Irasbeli
engedély nélkiili kilépés esetén az esetet a portds azonnal koteles az intézményvezetdnek
(intézményvezetd-helyettesnek) jelenteni. A kilépési engedély a didk szémara igazolasként
szolgal, ezért azt utdlag koteles az osztalyfonoknek leadni.

5.11.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok benntartozkoddsdnak rendje

Az iskola épiiletébe idegen személy csak az intézmény portarsainak engedélyével 1éphet be.
A belépés megtiltasa csak olyan esetben lehetséges, amikor a portds meggy6z6dott annak
indokoltsagarol. Vitas esetben kérheti az intézményvezetés segitségét. Az intézménybe belépd
idegen személy adatait (név, szem.ig.szam vagy lakcim) fel kell vezetni a portanaploba. A
benntartozkodas idétartama az tigyintézes idejére korlatozddhat.

Erettségi vizsgak lebonyolitasakor idegen személyt az intézménybe tilos beengedni. Ennek
betartasaért az intézmény portasa fegyelmi felel6sséggel tartozik.

5.11.3 A pedagiogusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

5.11.4 A pedagogusok tavolmaraddsa

A pedagbdgus a munkaboél valéd rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okét lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje a tadvolmaradd pedagdgus
helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjét
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi vezetdnek

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas)
megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését irasban kell kérelmezni, az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon
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5.11.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagbogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktatd
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbodl all. A pedagogus kotott heti munkaideje 32 ora,
amelybdl a neveléssel-oktatassal lefedett heti munkaidé 22-26 oOra.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend tartalmazza. A kotott
munkaidd pontos nyilvantartasat az elektronikus beléptetd rendszer, valamint az elektronikus
napléfeliilet egyiitt biztositja. Eppen ezért kovetelmény, hogy a pedagdgus az el8irdsok szerint
hasznalja mindkét feliiletet, tovabbd, hogy megtartott oOrait az elektronikus naploban
legkésébb a nap folyaman rogzitse.

5.11.6 A pedagdgusok alapvetd kitelessége

= Kerettantervben el6irt térzsanyag atadasa

= Egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére neveljen

= Ismerje az intézmény alapveté dokumentumainak tartalmat, és munkéjat azok szerint
végezze

= Rendszeresen tdjékoztassa a sziilét gyermeke iskolai teljesitményérol

= FErdemjegyekkel, sokoldaltan értékelje a tanulok munkadjat

= Tartassa be a baleset- és munkavédelmi, valamint az intézmény véd6-6vo eldirasait

= A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tartsa
tiszteletben

= Folyamatosan képezze magat

= Az eldirt valamennyi adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse

= Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiileti értekezleteken, fogadddrakon,
iskolai linnepségeken, a munkaterv szerinti rendezvényeken

= Hataridére szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket

= Qrizze meg a hivatali titkot

» Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson az intézményen kiviil is

= Hétévente legaldbb egy alkalommal tovabbképzésen vegyen részt

5.12 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
5.12.1 Intézményvezeto/ Igazgato

= ellendrzi a kozvetlen feltigyelete ala tartozo igazgatohelyettesek munkajat, az altaluk
hozott intézkedéseket;

= latogatasi terv alapjan ellendrzi az igazgatdhelyettesek, a pedagégusok tanorai
munkajat (kiemelten a palyakezdokét);

= ellendrzi az intézményi munkaterv megvaldsuldsat, a nevelGtestiileti hatarozatok
végrehajtasat;

= ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri a bevétel-kiadas alakuldsat

= ellendrzi a pedagdgusok munkaidényilvantartasat
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5.12.2 Igazgatohelyettesek

= ellendrzik a feladatmegosztds soran hataskoriikbe wutalt munkak6zosségek
tevékenységét, a kozosségekbe tartozd pedagdgusok ordit;

= ellendrzik a napldba torténd jegybeirasokat, és egyéb adminisztracios bejegyzéseket
(dicséretek, elmarasztalasok, csoportvaltasok, osztalyvaltasok)

= ellendrzik az iskolai szertarakat;

= ellendérzik a feltiintetett megbizatasok teljesitését, a munkakozdsségi hatarozatok
végrehajtasat.;

= ellendrzik a versenyek, vizsgak szabalyos lebonyolitasat

= ellendrzik a tantermek és egy€b oktatési célra hasznalt termek rendjét

= ellendrzik a tanari folyosédiigyeleti feladatok maradéktalan ellatasat

5.12.3 Munkakozosség-vezetok

= ellendrzik a munkakdzosség munkatervi feladatainak teljesitését
= ellendrzik a munkakdzosséghez tartozd pedagogusok tandrait

5.12.4 Osztilyfénokok

= sziikség szerint latogatjak sajat osztalyuk tanorait tapasztalatszerzésbol
= ellendrzik az osztalyban tanitd kollégak jegybeirasait a naploba

6. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

6.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott ktelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

= A legaldbb hdromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokd hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

6.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

/20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53.§-ra figyelemmel/

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet0ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt
¢s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus vton és irdsban értesiti az
érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
amelyben biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.
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= Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

= A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

= Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

= Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti.

= Az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megadllapoddssal
lezdruljon.

= Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megdllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

= Az egyeztetd eljards idészakéban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanul6d osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdcidt adni, elkeriilend6 a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

= Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

7.1 A nevelé6testiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakoért bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetlentl segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjék a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
tulajdonat képez6 informatikai eszkdzoket a pedagdgusok munkdjuk sordn az iskolaban
szabadon hasznalhatjak.



7.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

= alakul6 értekezlet,

= tanév eleji értekezlet, tanévzaro értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozd konferencia,

= tdjékoztatd €s munkaértekezletek,

» nevelési értekezlet (évente két alkalommal a tanari lelki napokhoz k&totten),
= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén alakuld, szeptember elején tanév eleji értekezletre, juniusban tanévzéarod
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelslt idopontban — osztalyozo értekezleteket tart az osztalyok
nevel6testiilete. Az értekezletek tervezett idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Nevelotestiileti értekezletet kell o6sszehivni az intézményvezetd, a neveldtestiileti tagok
egyharmadanak, az iskolai sziil6i szervezetnek, a didkonkormanyzatnak a kezdeményezésére.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 30 %-a kéri, illetve ha az
iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* anevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van;

* anevelbtestiilet a dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
—nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

7.1.2 A nevelotestiilet dontéshozataldnak rendje

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik (CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 70.8):
= apedagbgiai program elfogadésa,

= aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

" anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
= beszamoldk elfogadasa,

= atovéabbképzési program elfogadasa,

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,



= ahézirend elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitdsa, a tanulok osztalyozo-
vizsgéra bocsatasa,

= atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz, a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az
egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran, az intézményvezetO-helyettesek
megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa el6tt, valamint kiilon jogszabalyban
meghatéarozott tigyekben.

Az o6raad6é a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatdsa és a tanuldk
fegyelmi tigyeiben val6 dontés kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

7.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési — oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat Ilétre szakmai
munkak6zosséget. Egy nevelési—oktatasi  intézményben legfeljebb tiz  szakmai
munkak6zosség hozhatd létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési — oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
(CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 71.§).

Az iskoldnkban az aldbbi szakmai munkakozdsségek miikddnek (Egy tanar tobb
munkakdzosségnek is tagja lehet.):

= osztalyfonoki

= jdegen-nyelvi

" real-természettudomanyi-egészségnevelési

(matematika+fizika+informatika+biologia+kémia+foldrajz+testnevelés)

* magyar és —miivészeti (magyar+miivészetek+ének-zene)

= torténelem

= hittan

A szakmai munkak6zosségek feladatait az intézmény Pedagdgiai programja és éves
Munkaterve irdnyozza el6. A munkak$zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget
ad a nevelési-oktatdsi intézményben folyd nevelé- ¢és oktatdbmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

7.2.1 A nevelotestiilet feladat-dtruhdzdsa alapjdn végzett tevékenységek:

* a szakmai munkakozosség meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja éves
munkatervét;

" az atrubdzott jogkorok egy tanévre szOlnak, a jogkorok gyakorlasardl
neveldtestiiletnek be kell szamolniuk;



végzik a tantargyukkal kapcsolatos pélyazatok, versenyek kifrasat, szervezését,
lebonyolitasat, elbirdlasat és az eredmények kihirdetését;

szakteriiletiiket illetden véleményezik a nevelési-oktatdsi intézményben folyo
pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek tovabbfejlesztésére;

javitjak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalét;
fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

véleményezik az iskola nevelési és pedagogiai programjat, tovabbképzési programjat,
véleményezik az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat;

véleményezik a felvételi kovetelmények meghatarozasat;
véleményezik a tanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat

folyamatosan felmérik és értékelik - tagjaikon keresztiil - a tanulok ismeretszintjét,
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert;

pedagogiai kisérleteket végeznek, bemutatdorakat tartanak;
szervezik a tanarok tovabbképzését;
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo eldiranyzatok felhasznalasara;

a szakmai munkakozosségek gondoskodnak a  pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, timogatjak a kezdé pedagdgusok munkajat;

tantargyfelosztasi tervezetet készitenek, és azt megbeszélik az intézményvezetdvel,

javaslatot tesznek k6zép- vagy emelt szintl érettségire felkészitd csoportok inditaséra.

7.2.2 A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai

A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre (CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrol 71.§). A megbizés tobbszér meghosszabbithato.

A munkakozdsség-vezetd:

javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkak6zosség tagjainak kovetkezd tanévi
tantargyfelosztasara;

segiti a tanul6i valasztasok alapjan a kovetkezd tanévre a kozép- és emelt szintil
csoportok kialakitdsat;

Osszedllitia az intézmény Pedagdgiai programja és Munkaterve alapjan a
munkakzosség éves litemtervét;

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit;
mddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatodrakat szervez;

segiti a kozOsség szakmai fejlédését, a szakirodalom tanulmanyozésat, a
tovabbképzéseket;
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* figyelemmel kiséri a tantargyak tanitdsanak eredményességét, a tanulok mindsitését,
értékelését, a dolgozatok iratdsat;

= segitséget ad a palyakezddknek;
= segiti a hidnyz6 tandrok szaktargyi helyettesitését;

= javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakozosségi tagok anyagi és erkolcsi
elismerésére;

= javaslatot tesz a felzarkdztato €s tehetséggondozé foglalkozasokra;
= képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil;
= részt vesz a munkak6zosség tagjainak teljesitményértékelésében;

= gsszefoglald elemzést, értékelést készit a nevelbtestiilet szamara a munkakdzosség
munkéjarol.

A munkakozosség-vezet6 munkajat kiilon Kkijelolt tantargyi felelosok segithetik,
amennyiben a munkakozosség tagjai ezzel egyetértenek. A tantargyi felelésoket a
munkakozosség-vezetd kéri fel erre a feladatra a tantargyat képviseld pedagdgusok
véleményének kikérése mellett. E feladat kiilon anyagi elismeréssel nem jar.

7.3 A tanuldok kézosségei
7.3.1 Az osztilykozosségek

= Az azonos évfolyamra jar6 é&s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az évfolyamok szamozasat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 2.§-a irja el6. Az osztalyok betlijele: 4, B, C, vagy D. Az esti gimnaziumé: E.

* Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait.

= Az osztalykdzosség €1én az osztalyfonok all.

= Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje véleményének kikérése
utdn — az intézmény vezetdje bizza meg. Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért
potlék illeti meg.

7.3.2 Az osztilyfonok feladatai

= koordindlja az osztalyban foly6 oktato-neveld munkat;

= pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanitd tanarokkal, félévente legalabb
egy alkalommal értekezletet tart szamukra;

= Jehetdségekhez mérten latogatja osztalya tanitasi orait;
= egylittmiikodik az osztdly didkbizottsagdval, segiti a tanulokozosség kialakulasat;

= aziskolai munkatervben meghatdrozott idépontban sziil6i értekezletet, fogadonapot
tart;



= t4jékoztatja a sziiloket a tanuldk tanulmanyi eredményérol és magatartasarol;

= indokolt esetben csaladdlatogatast végez vagy behivja a sziiloket az iskolaba
elbeszélgetés céljabol;

= figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

= félévkor és év végeén a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésérdl dont
(figyelembe véve az osztalyban tanitd pedagdgusok és az osztaly diakbizottsdganak
javaslatat);

= cllatja az osztallyal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (az osztalynaplo preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatszolgaltatast);

= szervezi €s lebonyolitja a tanulmanyi kirdndulasokat, illetve szabadidés programokat;
= igazolja a tanulok hianyzasat;

= tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén a sziilot és a kollégiumot értesiti a
mulasztas tényérol, és felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztas kovetkezményére;
(mindenkor a jogszabdlyokban elGirtak szerint jar el — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.
51.§)

= indokolt esetben tanévenként harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
amit a sziil6 igazolhat;

= jutalmazhat és biintethet - a jutalmazasi és fegyelmez6 eljarasok elvei alapjan;
= neveld-oktaté munkdjahoz tanmenetet készit;

= részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.
7.3.3 Gyermek-és ifjusdgvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolod6 feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds
megallapitasa érdekében.

7.3.4 A gyermek-és ifjusdgvédelmi felelos feladatai

= A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetén irasban tajékoztatja arr6l (az ellenérzén
keresztlil), milyen id6pontban és hol kereshet6 fel,

* tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval és milyen idépontban
fordulhatnak hozza.

= T4jékoztatast nyljt a tanulok, a sziilok és az osztalyfonokok részére arrdl, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.



= Az iskolaban a tanulék és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat tartalmazo6 listat.

= Kozremikodik az osztalyfonokokkel a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel és hatosadgokkal.

= Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

= Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos (HH; HHH) helyzet(i tanuldkat.
= Rendszeres munkakapcsolatban 4ll az iskola orvosaval és védéndjével

= A gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

= Figyelemmel kiséri a timogatasra szoruld tanuldknak kiirt palyazatokat.

= Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, segiti az iskola
egészségnevelési programjanak megvaldsulasat.

= Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

= Részt vesz a feladatkorével kapcsolatos rendezvényeken, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

= Segiti a tanuldk szocidlis helyzetével osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast.
= Osszefoglalé elemzést, értékelést készit a neveldtestiilet szamara a munkajarol.

= Figyelemmel kiséri az iskolai szintli, munkakorével osszefliggd palyazati kiirdsokat,
segiti azok elkészitését.

7.3.5. Diakkérok

A tanuldk igényeinek megfelelden — a koltségvetési lehetdségek figyelembe vételével —
mitkodnek. A tantargyfelosztasban is szerepelnek.
Formai: Oonképzokor
énekkar
szinjatszo kor

Céljai: magasabb szintli ismeretek szerzése;
tehetség kibontakoztatasa, gondozasa;
a szabadid6 hasznos eltoltése
kozosségek formaléasa.

A didkkor létrehozasat egyének, kozosségek egyarant kezdeményezhetik, nem
didkdnkormanyzati szervként miikodnek.

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, a kozéleti feleldsségre nevelés érdekében hozhatnak 1étre didkkoroket, amelyek
1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti (CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 73.8).



7.3.6. Didkonkormdnyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott idGtartamra. A didkénkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az iskola vezetésével vald egyeztetés utan — a Hazirend szabalyainak betartdasa mellett
szabadon hasznalhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

= aziskolai SzZMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
= ahdzirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly 4ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.4. A sziil6k k6zosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd
sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre (CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 73.9).

Az osztalyok sziiléi munkak6zosségeit (SZM) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztdly SZM-elnokének vagy az osztalyfonoknek a segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZM
vezetdsége. Az iskolai SZM vezetdségének munkdjaban az osztalyok  sziiléi
munkakozosségeinek tisztségviseldi vehetnek részt.



A szil6i szervezet, kozosség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarodl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziillok korébol a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

= elnok

= tagok (2 f6)

Az iskolai SZM vezet6sége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50 %-a
jelen van: dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZM vezetdségét az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb két alkalommal
Ossze kell hivnia, itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulék csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd iligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskola SZM—elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével, valamint igazgatohelyetteseivel
tart kapcsolatot.

7.4.1. A sziilo joga, hogy

* megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagdgiai programjat, Hazirendjét,
t4jékoztatast kapjon az abban foglaltakrol;

= gyermeke fejlodésérél, magaviseletérél, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi t4jékoztatéast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;

» kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a sziilbi
képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen;

» {rasbeli javaslatdit a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje, a nevelGtestiilet, a
pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstél szamitott tizenst napon beliil érdemi
valaszt kapjon;

= a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon;

= személyesen vagy képvisel6i Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban;

= az oktatasi jogok biztosahoz forduljon (CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 72.8).

8. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

8.1. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk (mk. vezetdk) és a valasztott képvisel6k Gtjan valdosul meg.



8.1.1. A kapcsolattartds forumai:

= aziskolavezetés tilései,

= a kiilonbozo értekezletek,
= tdjékoztatdo megbeszélések stb.

Ezen férumok idépontjat az iskolai Munkaterv hatirozza meg.
A vezet6ség az aktudlis tennivalokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon (MOZA napld, e-mail {izenet) keresztiil értesiti a neveldket.

8.1.2. Az iskolavezetoség tagjainak kotelessége

= az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni a pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl;

= az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok véleményét, kérdéseit, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetéshez.

A nevel6k véleményliket, kérdéseiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik Gjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetdségével.

8.2. A nevel6k és a tanulok

Az iskola egészének életérol, az iskolai Munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
= az intézményvezetd az iskolai Didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a
didkkozgytilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal);

= az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanuldkat. A tajékoztatds a
mozanapldn keresztiil valamint e-mail utjan is térténhet.

A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik utjan kézolhetik az iskola vezetdjével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

8.3. A nevel6k és a sziilék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
" az intézményvezetd a sziildi munkak6zOsség vezetdségi iilésén vagy iskolai sziil6i
értekezleten,
= az alkalmanként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,
= az osztalyfonokok az osztalysziiloi értekezleten
t4jékoztatjak a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
= csalddlatogatasok,
= gziilGi értekezletek,
= fogadoorak,
= {réasbeli t4jékoztatok az ellen6rzé konyvben, elektronikus naplon keresztiil

A sziiléi értekezletek és fogadddrak idejét az iskolai Munkaterv évenként tartalmazza.



A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,

nevelGtestiiletével.

8.4. Az iskolai sportkor és iskolavezetés

Az iskolavezetés részér6l az altalanos igazgatdhelyettes feladata az iskolai sportkorrel vald
kapcsolattartas. Az iskolai sportkori 6rdk megtartasara délutdn kertl sor. A vélaszhatd
sportkori foglalkozdsokat az drarend tartalmazza.

A kapcsolattartas formai:

= megbeszElés havi rendszerességgel
= eseti megbeszélések sziikség esetén
= informéciocsere elektronikus tton
= informacidk kifliggesztése a sportfalitijsagon
A kapcsolattartas rendje:
» Az iskolai sportkort tartd pedagdgusok kotelesek részt venni a havi megbeszéléseken.
= A falitjsag gondozésa, hirek frissitése a testnevelési tanorat legmagasabb 6raszamban
ellato kolléga feladata minden tanévben.
= Az iskolai sporteredmények kimutatdsarol az igazgatOhelyettes készit 6sszegzést az
évkonyv szamara.
= A tanév végén adomanyozhato Woppel Gyula dijra a testneveld kollégak
véleményének figyelembe vétele mellett az igazgatdhelyettes tesz javaslatot.

8.5 Az iskola vezetésének és kdzdésségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel szinti iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége allando
munkakapcsolatban all:

= afenntartoval (Csornai Premontrei Prépostsag),
= aKatolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI)
= aVas Megyei Kormanyhivatal Hat6sagi, Epitéstigyi és Oktatasi Osztalyaval,

Az intézmény az eredményes neveld- €s oktatdbmunka érdekében munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:

= az Egyhdzmegye Piisp6ki Hivatalaval

* a Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval

= aELTE SEK-kel,

= a Brenner Janos Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégiumaval
= az iskola tanul6it befogadd mas kollégiumokkal,

= Szombathely véros kdzépiskolaival,

® amegye és a varos altaldnos iskolaival,

= Szombathely varos Onkorményzatéval

= Szombathely véaros Tankertileti Kézpontjaval
= Az Orszagos Horvat Onkorményzattal

= A Megyei Horvat Onkormanyzattal

= A Weores Sandor Szinhazzal,
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= Az AGORA Kulturalis K6zponttal

= A Savaria Mizeummal

= A Vas Megyei Birosaggal (,, Nyitott Birésag”)

= ELTE Regionalis Pedagogiai Szolgaltat6 és Kutatdo Kozponttal

= A Voroskereszt Megyei Szervezetével,

= A Pélos Karoly Szocialis Szolgaltatdo Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal
= Az ANTSZ Csaladvédelmi Osztalya, Védéndi Szolgalattal,

= A Premontrei Didkszovetséggel

= A Vas Megyei Renddr-fokapitanysag Ifjisagvédelmi Osztalyaval,

= TdnCentrum Szegedi Tancmiivészeti Iskola

= Dr. Pesovar Ernd Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény
= A kiilf6ldi testvériskolakkal

Az iskola egészségligyi szolgalattal az iskolaorvos és a védénd segitségével tartja a
kapcsolatot az iskola. Az iskolaorvos heti egy, a védéné heti harom alkalommal tartdzkodik
az iskoléban.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté és az
intézményvezetd-helyettesek a feleldsek.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES
ELLATASA

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuloinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat ellendrzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti a védond, az intézmény vezetdje, a kézvetlen
segitd munkat az oktatdsi intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiliggeszti a tanari
szobéban.

9.1. Az iskolaorvos tanévre vonatkozé feladatai

= az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését);

= avizsgalatkor talélt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan;

= a palyavélasztdsi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan);
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= a testnevelési Ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be;

= a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi;

= végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat,

= aslirgdsségi eseti ellatast végez;

= gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok
vezetésérol, a védénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vesznek; a sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre;

= az osztalyok szilirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

9.2. Az iskolai védono feladatai

= A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, halladsvizsgélat stb.).

= A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel.

= Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiikodve.

=  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

= Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.3 Az iskola dolgozéinak orvosi ellendrzése

Az iskola dolgozdi kiilon jogszabalyban el6irt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt. A
pedagogusok orvosi vizsgalata évente torténik. Amennyiben a dolgozé munkakore
megkivanja a napi 4 6ra monitor el6tti munkat, gy szemészeti vizsgélatra kotelezett. A
szemészeti vizsgalat eredményétdl fliggben, valamint az intézményi koltségvetés
fliggvényében a szemiiveg viselésére kotelezett dolgozot tamogatasban lehet részesiteni
szemiivege megvasarlasakor.

10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban ¢és kiils6ségiikben a tanuldk
nevelését és az iskola hagyoményainak apolasat szolgaljak.

Az iskolai iinnepélyeken a nevelotestiilet és a tanuldifjusdg minden tagjdinak iinnepi
oltozékben torténo megjelenése kotelezo.

A tanulék iinnepi viselete:

Fiuknal: sotét 6ltony-nadrag; fehér, nadragba betlrt ing; premontrei cimeres nyakkendo;
Oltony felsod, sziv feléli hajtokan premontrei jelvény; sotét félcipo.

Lanyoknal: sotét térdig érdé szoknya vagy nadrag; matrdzbliz;, premontrei jelvény; sotét
ténusu szandal, ill. cipd.

Jelvényiink:

Premontrei cimer, kék alapon, piispoki-pasztori bot, Anjou-liliomok k6zott

Az iskola nevel6 munkdjdban meghatarozo szerepe ¢s ereje van az {linnepeknek és a
hagyomanyoknak. A tanév jeles napjai, az allami {innepek és az iskola kisebb kozosségeinek
hagyomanydrz6 osszejovetelei évrol évre visszatérnek. Az iinnep kiemel a hétkdznapokbol,
kozosséget teremt, élni segit. Bar az egyes linnepeket a hagyomany és az invencié (a szervezd
személye és az adott év aktualitdsa) formalja, mindenkor hatassal vannak az egyén
esztétikdjara, megerdsitik hovatartozasaban és stabilitast adnak. A kozos egyiittlét és {inneplés
orome hozza kozelebb egymashoz és teszi személyesebbé tanar — diak - sziilé kapcsolatat.

Iskolai iinnepélyeket hagyomanyosan nemzeti iinnepeinken, valamint a pedagdgiai
programban meghatarozott alkalmakkor tart az iskola. Az iinnepélyek szervezésével
megbizottakat az éves munkaterv tartalmazza. Az igazgatohelyettes figyelemmel kiséri az
iskolai tinnepélyek szervezését, felelds az iskolai tinnepélyek lebonyolitasaért.

Az iskolai megemlékezések rendjét a tanévenként elkészitendd munkaterv tartalmazza. A
megemlékezések rendszerint osztdlykeretben vagy az évfolyamok szintjén torténnek,
szervezésiikért els6sorban a magyar és torténelem munkak6zosség, az osztalyfonokok,
valamint a szaktanarok felelések a mindenkori éves munkaterv szerint.

10.1 A hagyomanyok tovabbadasanak médja

= 9. évfolyamosok mazsolabalja

»  Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatésat.

= Végz0s évfolyamok szalagavato balja (januar vagy februar egyik hétvégéjén)

= Unnepélyes ballagas — méjus els6 napjaiban a Székesegyhazban.

= Kardcsony megiinneplése: iskolai {innepség, karacsonyi hangverseny

=  Premontrei bal (sziil6i munkakdzosség szervezésében)

» Didk bal (DOK szervezés)

= Unnepélyes Veni Sancte-tanévnyitd, és Te-Deum &vzard iinnepség kozds
eukarisztidval.

= A Premontrei Didkszovetség rendezvényei, kiadvanyai

= Nemzeti és egyhazi tinnepeink mélté6 megiinneplése (Felel6s: magyar és torténelem
mk.)

10.2 Védészentiink linneplése

Xanteni Szent Norbert (1085-1134), a premontrei rend alapitéja.
Unnepe junius 6. Tiszteletére: szentmise, linnepi programok, vendégek meghivasaval



10.3 Nemzeti linnepeink, emléknapjaink

Oktéber 6. Aradi vértanuk emlékmiséje és linnepi megemlékezés az iskolai aradi
vértanik-emlékfalanal, ez egyben a varos linnepsége is, ahol didkjaink
adjék az linnepi miisort.

Oktéber 23. Nemzeti linnep — iskolai megemlékezés.

November 1. Mindenszentek — iskolai eukarisztia.

Februar 25. A kommunista diktatirdk 4ldozatainak emléknapja — iskolai
megemlékezés.

Marecius 15. Nemzeti Unnep — iskolai megemlékezés.

Aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja — iskolai megemlékezés.

Hamvazészerda. E nagybdjti napon iskolai eukarisztia és hamvazkodas a Diszteremben.

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja — iskolai megemlékezés.

Szent Imre herceg iinnepe, november 5. fakultativ imék a kapolndban

10.4 Az iskolai évkényv

Az iskola évkonyvet szerkeszt, mely egy adott tanév jelentés eseményeit rogziti, archivalja.
Az évkonyv elkészitéséért az igazgatd felel, annak Osszeallitisaban az igazgatdhelyettesek
kozremtkodnek. Az évkonyvben megjelend cikkek megirasaban segitséget nyujtanak az
osztalyfénokok és a munkakozosség-vezetok. Adminisztrativ részfeladatokat a konyvtaros
kolléga is ellat, lektoralasi munkat pedig a magyar munkakdzosség végzi.

11. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézménylinkben minden munkavallalonak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelynek atvételét alairasaval igazolja.

11.1 Altalanos pedagégus munkakori leiras

A munkaksOr megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra térténé
sikeres felkészitésiik.

» A fobb tevékenységek osszefoglaldsa:

" megtartja a tanitasi orakat,

* az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

* munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
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a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

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

tanitdsi 6rdjan vagy azt kovetdéen a megadott hataridén beliil bejegyzi a digitélis
naplét, nyilvantartja az érardl hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli a tanulok tudasat, félévente legalabb a heti déraszamnal eggyel
tobb osztalyzatot (de félévenként legalabb harmat) ad minden tanitvanyanak, a félév
soran idGaranyos elosztasban,

Osszeallitja, megiratja és harom héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazar6 dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakzosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandéra megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositaséért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6zéen a megadott hataridore lezarja a tanulok osztalyzatait. Ha a
tanul¢ lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a tényre
a konferencia eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

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

kozremukodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége:

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

a hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfoénoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdga:

a munkaszerz6désében ¢és a jogszabalyokban rogzitett munkabér, (pedagdgus
életpdlya modell)

a Koznevelési torvény 8. mellékletében meghatarozott ktelez6d potlékok,

a munkaltaté altal biztositott béren kiviili juttatasok (pl. étkezési timogatas).

11.2 Testnevel6 tanari kiegészité6 munkakoéri leiras

A munkakor megnevezése: testnevel0 tanar

Specidlis feladatai:

a tanév elsé or4jan baleset-€s tlizvédelmi oktatasban részesiti az iskola valamennyi
tanul6jat, amelyet irasban, a didkok alairasaval dokumental,

folyamatosan ellendrzi a tanuldk sportfelszerelését, a testnevelés Oran hasznalt
sportszerek, eszkozok allapotat, a sériilt, balesetveszélyes eszkozoket atadja javitasra a
karbantartoknak,

anyagi felel6sséggel tartozik a sportszerek rendeltetésszer(i hasznalatéért, allaganak
megorzéseért,

biztositja a testnevelés 6ran esetlegesen bekovetkezo sériilés azonnali ellatasat, illetve,
hogy beteg, felmentett tanul6 ne vegyen részt az 6ran,

segiti a tehetséges didkok részvételét a varosi, megyei és orszagos
sportrendezvényeken, sziikség esetén iranyitja felkésziilésiiket,

ellendrzi €s irdnyitja a délutani tomegsport foglalkozasokat,

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési érakra beosztott didkok szileivel.

11.3 Osztalyfénoki kiegészité munkakoéri leiras

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfénok
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Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg

= A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa:

= feladatairdl és hataskorérol iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

= feladata az intézmény és az osztalyfonoki munkakozdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

= javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

= részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

=  kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok KkitSltésére: digitdlis naplo, torzskonyv,
bizonyitvdanyok, stb.

= vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

= elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulési tervet,

= gondot fordit a kozosségi szolgalat teljesitésének megszervezésére,

= feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

= kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkako6zosséggel, az
osztaly didk-onkorményzati vezetdségével,

= biztositja az osztaly képviseldinek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

= folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

= elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremtkodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

= kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében €s
elbiralasaban,

= tdmogatja osztalyat iskolai rendezvények elokészitdé munkalataiban,

* minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

=  kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztéalya tanuloinak a fels6foku tanulmanyokra t6rténd jelentkezését,

= folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara,

* minden év szeptemberének 20. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felel6snek a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis
napléba,

=  folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitilis napléban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6
valtozasokat.

Ellenorzési kotelezettségei:
* minden hénap 5. napjdig ellendrzi a digitalis napld osztilyozonapld részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,
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figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sztilket,

a digitalis napléban irott izenet Utjan értesiti a sziildket a tanul6é gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol.

Kiilonleges felelossége:
felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka:
a Koznevelési térvény 8. melléklete hatdrozza meg.
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12. A PREMONTREI RENDI SZENT NORBERT GIMNAZIUM ISKOLAI
KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA, MUKODTETESE
1.1 Alapelvek

Az iskolai konyvtari SzMSz szerves része a Premontrei Rendi Szent Norbert
Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium konyvtara - mint iskolai kdnyvtar — az
iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egys€g. Gyljteményét, szolgaltatasait, muikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja ki az igazgatd irdnyitasaval
és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat
Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozo teriiletein végzett tevékenységekkel.

1.2 Aziskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

e A2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e A 2012.¢évil. térvény a munka térvénykonyvérol

e A 2012. évi CLII. Torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. Torvény mddositasardl

e A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 3/1975. (VI 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadésérdl

e A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és
Pedagbgiai Programja

1.3 Az intézményre és a konyvtarra vonatkozo adatok

1.4
Az iskola neve: Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium
Az iskola OM szama: 036732
Az iskola cime: 9700 Szombathely, Széchenyi u. 2.

Tel.: 94/333-699

Iskola tipusa: 4-5 évfolyamos gimnazium
A konyvtar neve: Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium Konyvtara
A konyvtar cime: 9700 Szombathely, Széchenyi u. 2.

Tel.: 94/333-699
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1.5 A fenntarto és miitkodteto adatai

Az iskola fenntart6ja a Csornai Premontrei Prépostsag (9300 Csorna Soproni Ut 65.)
Az iskolai konyvtar a Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntarté Csornai Premontrei Rend az iskola
koltségvetésében gondoskodik. Miukddtetését az iskola igazgatdja biztositja, iranyitja és
ellendrzi.

1.6 Szakmai feliigyelet

Az iskolai konyvtar altalanos feliigyeletét €s iranyitasat kozvetleniil az igazgatd latja el. Az
iskolai konyvtar munkéjat szakmai tandcsadédssal €s modszertani utmutatdssal az ELTE
Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtara és az ELTE Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és
Kutaté Kozpont segiti.

1.7 Az iskolai konyvtar alapitasa

A rendszervaltast kovetden, 1994-ben a Csornai Premontrei Prépostsag dr. Horvath Loérant
Odon prépost-prelatus vezetésével, a kozoktatasrol szold 1993, évi LXXIX. tv. 3 §. (2.) bek-
ben, tovabba a lelkiismereti és valldsszabadsagrol, valamint az egyhdzakrol sz6lo 1990. évi
IV. tv. 17 §. (1.) bek-ben foglalt jogkorével élve, és a Szombathely Megyei Jogi Varos
Onkorményzataval k&tott megallapodds alapjan az 1948-ban megsziintetett szombathelyi
gimnaziumat Gjra megalapitotta. Az intézmény mikodésének kezdete 1994. szeptember 1.

A konyvtar alapitdsa egybeesik az iskola alapitasaval €s Gjraindulasaval.

1.8 A konyvtar bélyegzdje

Lenyomata:

Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium kdnyvtara Szombathely
(35 mm * 20 mm, ellipszis formaju).

1.9 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folydiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl a konyvtaros nyilvantartast vezet. A gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt
példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtar irattaraban van elhelyezve 5 évre
visszamendleg. A konyvtaros figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, és a konyvtar
anyagi forrasait ezek segitségével is probalja béviteni.

Az iskola gazdasdgi vezetéje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk6z6krol, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése — az iskola
koltségvetésében meghatarozott 6sszegb6l — a konyvtaros tanar feladata.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok megérzése a gazdasagi szakember feladata.
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1.10 A konyvtar iskolai szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az iskolai konyvtar a Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium szervezetében mikodik.

Elhelyezése: a gimndziumot fenntart6 szombathelyi Premontrei Rendhdz
foldszintjén taldlhatd. (A fenntarté Rendnek k6szénhetéen 2010-
ben teljesen felujitott, (j butorokkal és eszkozokkel felszerelt
épiiletrészben  lett kialakitva.) Alapteriilete: 120 m?
helyiségeinek szdma: 4 (elétér fogasokkal é&s kiilonalld
akadalymentes mosdéval, kiilon olvaséterem, szabadpolcos
kolcsonz6i rész, konyvtari adminisztracids terem, konyvtari
szamitogépes keresést biztositd gépekkel)

1.11 Az iskolai létszamadatok, a konyvtarosi statusz

A gimnazium 17nappali €s 2 esti tagozatos osztallyal muikodik. (Nyelvi el6készité — 5
évfolyamos + 3 osztaly 4 évfolyammal. Az iskolai tanul6i 1étszama 600 6 koriil mozog.

A konyvtaros munkakorben foglalkoztatottak szama: 2: 1 fels6foku végzettségi
informatikus konyvtaros tandr munkaidejének egy részében, és 1 felsdfoku végzettségl
konyvtarkezel$ részmunkaidében.

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

RESZLETESEN TARTALMAZZA A KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT, MELY AZ SzMSz
MELLEKLETE.

2.1 A nevelé-oktaté tevékenység segitése tanitasi idében és tanitasi idén kiviil
A gimnédzium kettés funkcidt lat el. Elokészit a tovabbtanulasra és a munkavallalasra,
alapokat ad az 6nképzéshez. A gimnaziumi konyvtar feladata elsdsorban ennek a funkcionak,
az oktaté-nevel6 munkanak segitése, masodsorban a tanulok sokféle érdeklddésének,
ismeretszerzési igényének kielégitése.

2.2 A konyvtarhasznalok kore
A Premontrei Gimnéziumot fenntarté premontrei atyak, a gimnazium tanarai és oraadoi, az
iskola tanuléi, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi.
Kilsés, a gimnaziummal jogviszonyban nem allok csak kiilon igazgatdi engedéllyel
hasznélhatjak a konyvtar bizonyos szolgaltatasait.

2.3 A konyvtarhasznalat feltételei
A konyvtarat az elobbiekben meghatarozott konyvtarhasznalok csak beiratkozas utan
hasznalhatjak. A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is
jogosit, de a konyvtarban a konyvtarhasznalatrol kiilon nyilatkozatot kell alairni.
A konyvtar az ott megtartott tanitasi orak kivételével csak a nyitvatartasi idében vehetd
igénybe.

2.4  Nyitva tartas
A konyvtér nyitva tartasi rendjét gy szervezi, hogy a tanitasi idében, és utana is, lehet6séget
adjon a konyvtar hasznélatara.
A konyvtar csak szorgalmi idében, a tanitdsi napokon tart nyitva. (Az 6szi, a karacsonyi, a
husvéti sziinetben, a tanitas nélkiili munkanapokon nincs kényvtar.)
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Felelosség

A konyvtarért és dokumentumaiért a konyvtaros és a konyvtarhasznalok kolcsondsen
felelosek.
A konyvtaros gondoskodik az allomény védelmérdl, a raktari rend megtartasardl. Felettesének

jelenti,

ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza.

Az igazgat6 végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket.
Az olvasd a kik6lcsonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, a
dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott karért.

2.6

A szabalyszeri mikodés leirasa

Lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatban.

3.

A KONYVTAR ALAPFELADATAI

3.1. A gvljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa, védelme

A konyvtér a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat gyujtokori szabalyzata szerint. (2. szamu melléklet).

Az alloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozosségek és a
didkképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kérnyezetének allomanyi
adottsagait.

A gylijtemény rendszeres és szakszer(i gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant
megfeleljen a korszer(i oktatasi kvetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt miiveket a
szikkséges példanyszamban, és biztositja a pedagdgusok és a tanuldk munkéjahoz
szlikséges alapvetd dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandek €s csere utjan gyarapodik.

Az igazgatd vagy a konyvtaros hozzéjarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki
sem vasarolhat az iskolai konyvtar szdmara. A gyjtokortél idegen dokumentum még
ajandékként sem kertilhet a konyvtarba.

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizi6 soran kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gyiijtdkorbe nem tartozd €s a hasznalat kovetkeztében
elrongélodott dokumentumokat.

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.
Gondoskodik a muzedlis értékii dokumentumok megOrzésérél (zart helyen
tarolasarol), nyilvantartasba vételérdl és allagmegdvasardl.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszdma és értéke barmikor megallapithato
legyen.

Az éllomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat a beszerzést kovetd legrovidebb idén beliil leltarba veszi.

Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, valamint
az éllomanyi kiemelés megkiilonbozteto jelével.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét, a
dokumentumtipus nevének betijeleit.
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A folyoiratok F, a tartés tankonyvek, a tanitds ¢€s tanulds soran hasznalt
feladatgylijtemények SK, a misoros DVD-k DVD, a CD-ROM-ok CD betijelet
kapnak a leltari szam elé.

o Kiilon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartasba a tartds megdrzésre (3 évet
meghalad6 id6tartam) szant konyveket. A tartdos megdrzésre szant konyvek a Szirén
konyvtari program nyilvantartasaba is bekeriilnek.

o A folyoiratokat, CD-ROM-okat, DVD-ket, a tartés tankdnyveket az ideiglenes
megOrzésre szant konyveket a Szirén szamitdgépes program segitségével leltdrozzuk.

e Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok gyorsan avuld tartalmuak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalodoak.

e Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy szabalyos id6kozonként, az érvényben
1évo rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

e A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a koOnyvtarosnal, a konyvtarat takaritod
személynél és az igazgatoi irodaban vannak. A leltéri felel6sség igy megoszlik.

e Az igazgatd végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi O&vintézkedéseket. Nyilt lang
hasznalata a konyvtarban tilos. A konyvtar eléterében porral oltd késziiléket kell
elhelyezni.

e A konyvtar allomanyét a Szirén integralt konyvtarkezel6 rendszer tarja fel.

e A konyvtar a konyvtari helyiségekben szervezi meg allomanyat.

e A gyljtdkdrben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zarhatd
szekrényben és specidlis taroldban tartja.

e Minden 4llomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint

torténik, az ismeretk$zl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

[ )
3.2 A konyvtarhaszndlat tanitisa

A konyvtarhasznalat tanitasa az iskola alaptevékenységéhez szervesen kapcsolodd nevelési-
oktatasi teriilet. A tanar és a didk érdeke, hogy id6ben hozzajusson a munkajahoz, a
tanulashoz és az életvitele alakitasahoz sziikséges informaciokhoz, képes legyen azokat
céljainak megfeleléen feldolgozni és alkalmazni.

Iskoldnkban a konyvtarhasznalat tanitasa elsGsorban az informatika és a magyar nyelv
tantargy feladata, azonban barmely tantargy esetében a konyvtiros segitséget nyujt
konyvtarhasznalati 6ra megszervezésében, vagy megtartasaban.

3.3 Olvaséva nevelés, olvasdsfeilesztés

A konyvtaraknak, s kozottik is az iskolai konyvtaraknak massal nem potolhatd szerepiik van
az olvasaskultuira terjesztésében. Munkajukat azonban folyamatosan hozza kell igazitani az
adott kor elvardsaihoz és lehetdségeihez. A konyvtartipusok koziil elsésorban az iskolai
konyvtarakkal szemben elvards, hogy tamogassak az irodalmi miiveltség megszerzését. A
gyljteményépités kiemelt szempontja tehat az ennek valé megfelelés. Az iskolai kényvtarnak
nemcsak lehetdsége, hanem feladata is — a foglalkozasokon, a t4jékoztat6 munkaban, az
informalis tanuldsnak helyt adva — a kiilonboz6 ismeretkorok kozotti szerves kapesolatok
bemutatasa, a diszciplinaris széttagoltsag oldasa.

A konyvtarak alloméanyat nemcsak irasos miivek alkotjak. A XX. szazadban a konyvtarakba
folyamatosan keriiltek be képi és hangzoanyagok, amelyekbdl hordozonként csoportositva
kiilon gytjteményrészeket képeztek. Az olvasasfejlesztés sokkal hatékonyabb, ha a t&bbi
kozlésformat is bevonjuk, s annak bazisa nem sziikiil le az irott-nyomtatott szévegekre. A
konyvtar gylijteménye azonban behatarolja a lehetGségeket. Ezért az internetes forrdsokbol



virtudlis gyljtemény szervezhetd az olvasasnépszerlsités tdmogatdsdra. A konyvtaraknak
informacids kapuva kell valniuk, mely belépést biztosit az ismeretek vilagaba, elvezet az
emberiség folhalmozott tuddsahoz.

3.4 A tankonyvellatds iskolai konyvtari feladatai

Gimnaziumunkban a normativ tankdnyvtamogatas és a téritésmentes tankonyvtdmogatas (9.
évfolyamon) iskolai koényvtari kolcsonzéssel vehetd igénybe. A tdmogatéast igényld tanuldk
tanév elején a konyvtarbol kolcsonzik ki tankonyveiket, amelyeket az adott tantargy
tanulmanyainak a befejezéséig maguknal tarthatnak. A konyvtar feladata ezeknek a
dokumentumoknak a nyilvantartdsa, a kélcsonzések adminisztralasa.

4. A KOTELEZO ISKOLAI KONYVTARI SZOLGALTATASOK

4.1 Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa
A tanités ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehet6vé tegye a gylijtemény hasznalatat, legalabb
heti 22 éraban.

4.2 T4jékoztatds a gyljteményrol, segitségnytjtas az eligazodasban

4.3 Téajékoztatds a szolgaltatasokrol

4.4 A helyben hasznalat biztositdsa a nyitva tartdsi id6ben

4.5 A konyvtari dokumentumok kolesonzése, a kdlesonzés szabalyai

4.6 A konyvtarhasznalat, informéciokeresés és feldolgozas tanitdsa

4.7 Onall6 ismeretszerzés és a tanulds tanitasa

4.8 Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitdé modszerek

5. A KIEGESZITO ISKOLAI KONYVTARI SZOLGALTATASOK

5.1 A szerzbi jogi torvény betartasdval fénymaésolasi, reprodukciés lehetdségek biztositasa
5.2 Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
5.3 Szolgaltataskozvetités
- Mas konyvtar szolgéltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele
- Adatbazisok hasznalatdnak eldsegitése, azok tanitasa, haszndlata
- Dokumentumcserében valod részvétel, informaciocserében vald részvétel
- Programok, rendezvények kozvetitése, részvétel azokon
5.4 Részvétel a tankonyvrendelés és ellatds szervezésében
5.5 Olvaséspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
- r6 - olvasé talalkozdk szervezése, ill. részvétel azokon, figyelemfelhivas,
toborzas,
- Egyéb rendezvények elokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is,
- Versenyek, vetélkedok szervezése, tartdsa.
5.6 Mas tanulmanyi versenyekre valé felkészités eldsegitése
5.7 Az iskolai élet tdmogatasa, pl. kirandulas szervezésében informdacidégyijté munka,
nevelési témakhoz kapcsoldodas irodalommal, eldadassal, munkak6zosségeknek
ajanlokkal.
5.8 A szabadidé hasznos eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari
eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulds stb.
5.9 Iskolai kdnyvtari honlap, blog fejlesztése.
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6. MELLEKLETEK

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Gytjtokori szabalyzat

Feltarasi, kataldgusszerkesztési szabalyzat
Munkakori leirasok

Tankonyvtari szabalyzat

e

1. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelezettségek
a) Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, az iskolat fenntartdo premontrei
atydk, a gimndzium adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. (A
szolgéltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bévitheti, szikitheti.)
b) Az iskolai kdnyvtarhasznalok ingyenesen az alabbi szolgaltatasokat kapjak:
- konyvtérlatogatas (csoportosan €s egyénileg)
- konyvtéri gyljtemények helyben hasznalata
- allomanyfeltar6 eszk$zok hasznalata
- informacié a kdnyvtarrol és szolgaltatasairol
- kolcsonzés
- szamitdgépek hasznélata
c) A konyvtari kolcsonzést csak beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A
beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalétdl a személyi
igazolvany ¢és a lakcimkartya adatai alapjan: név, osztaly, allando lakcim,
tartdzkodasi hely (ha van), telefonszam, e-mail cim. (A konyvtar a személyes
adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével koteles
gondoskodni.) A beiratkozé adatait a Szirén integralt konyvtarkezel$ rendszer 6rzi.
Az olvasd beiratkozaskor belépési nyilatkozatot koteles kitolteni, s ezutdn
olvasojegyet kap. A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval
vagy elvesztésével okozott karért. A tanulok és a dolgozdk tanuloi, illetve
munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utdan lehet megsziintetni.
(Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a feleldsség.)

2. A konyvtar szolgaltatasai
A1 b) pontban felsorolt szolgaltatasokon kiviil a kovetkez6 szolgaltatasok veheték igénybe:

a) A konyvtar dlloméanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és

csoportos helyben hasznalata:

- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,

- folydiratok,

- audiovizualis informéciéhordozok

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi 6rara
kikolesonozhetik.

b) A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

c) A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitdsa. Az iskolai konyvtaros segitséget ad a
szaktanarnak a kdnyvtarra épiil6 szaktargyi érak el6készitésében.

d) A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhatd kényvek, dokumentumok
elojegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kolcsénzése.
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e) A konyvtar gyljteményében megtalalhatdé dokumentumokrél masolat
készitése.

f) Témafigyelés. (A tanulodi €s tanari palyamunkak elkészitéséhez a konyvtaros
tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallal.) Ajanldé bibliografiak
készitése. Ajanld bibliografiat készitiink egyes tananyagrészekhez, szakkori
témakhoz tanuloknak, tanaroknak egyarant.

g) Adott tantargyhoz, illetve témakorhoz kapcesoldédo irodalomkutatés, versenyek
szakirodalmi anyagainak 6sszegyujtése.

3. A kolcsonzés szabalyai

a)
b)

g)

h)

i)

k)

D

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni,
amely a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitést jelenti.
Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezO, beiratkozott olvasé jogosult a
kolesonzésre. Mindenki csak a sajat nevére kolcsonozhet, minden konyvbol csak
egy példanyt. (Olvasojegy elvesztése esetén személyi igazolvany vagy
didkigazolvany bemutatasa utan lehet kélcsondzni, vagy 4j olvasdjegyet kérni.) Az
elsd olvasojegy ingyenes. A masodik olvasdjegyért mar fizetni kell (50,-Ft).
A kolesonozhet6 dllomany a konyvtarban talalhato szabadpolerdl kivalaszthato.
A kikolesonozhetd konyvallomany a Szirén rendszer katalogusabdl kikereshetd
(szerzd, cim, cim szavai, kiadd, kiadasi hely, kiadasi év, témakoér, sorozati cim,
ISBN szadm stb. alapjan.)
A kolcsonozhetdség szempontjabol az alabbi kategoéridkba sorolhatok a
dokumentumok:

- csak helyben hasznalhatok (olvasotermi allomany)

- konyvek: kolesonozhetdk 4 hétre

- tankonyvek: az adott tanév végéig kdlesonozhetdk
Egy olvasé egyidejlleg 10 normal konyvet kodlcsondzhet. A tankdnyvek szama
nincs meghatarozva. A kolesonzé tanuld osztalyaban sziikséges tankdnyveket lehet
kiko6lesonozni, 1 példanyban (lasd az adott tanév tankdnyvrendelési listajan).
A normaél konyveket 1 alkalommal lehet hosszabbitani, ujabb 4 hétre. A
dokumentumot ezutan vissza kell hozni, de a vissza hozatal utdn - ha nincs ra
eléjegyzes — 4jbol ki lehet klesondzni.
A konyvtari tankonyvekbe tilos jegyzetelni, firkalni, a széveget aldhtzni, vagy
kiemelni.
A folyoiratokat csak indokolt esetben lehet kdlesondzni (pl. versenyre).
A hatarid6n tul visszahozott konyvekre késedelmi dijat nem szamitunk fel, de a
hosszabb ideje lejart (1 honapon tdli) hataridejii dokumentumok vissza hozatalaig
a kolesonzés sziinetel.
Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumokat egy ugyanolyan
példannyal lehet pdtolni, vagy tankonyvek esetében a tankonyv arat kell kifizetni.
Tanév végén minden kiko6lesonzott dokumentumot vissza kell hozni. A
végzOsbknek a szobeli érettségi utolsd napjaig kell konyvtari tartozasaikat
rendezni.

4. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar csak szorgalmi id6ben, a tanitasi napokon tart nyitva. (Az 6szi, a karacsonyi, a
huasvéti szlinetben, a tanitas nélkiili munkanapokon nincs konyvtar.)

A konyvtér nyitva tartésa:
Hétfo: 9.00-15.00
Kedd: 9.00-15.00
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Szerda: 9.00-15.00
Csiitortok: 9.00-15.00
Péntek: 9.00-13.00

5. Egyéb hasznalati szabalyok

a) A konyvtarban csak azok a tanuldk tartozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének.

b) A konyvtarban étkezni, valamint a konyvtarba élelmet €s italt behozni nem szabad.

c) A taskakat és kabatokat az el6téri fogasra kell letenni, a polcok k6z€é bevinni nem
lehet. A mobiltelefont csak lehalkitva, vagy kikapcsolva lehet behozni.

d) A konyvtér a tanulés és kutatés szintere, ezért mindenkit6l csendet kériink!

e) Az olvasénak kotelessége vigyaznia konyvekre, folydiratokra, butorokra. A
konyvbe firkéalni, a kdnyv lapjait kitépni nem szabad!

f) A polcrél levett konyveket mindig az asztalon kell hagyni!

g) Csoportos konyvtarhaszndlat esetén az olvaséteremben az eredeti rendet kérjiik
visszadllitani.

h) A konyvtéari szamitégépeken pendrivot hasznalni €s jatszani nem lehet, a gépeket
ugy kell hasznalni, hogy a csendes tanulast ne zavarja.

2. MELLEKLET: GYUJTOKORI SZABALYZAT

Altalanos jellemzés

Iskolai konyvtarunk gyujtékori szabalyzatat figyelemmel az iskolat és a konyvtarat
érintd jogszabalyokra, az iskola pedagdgiai programjara és a helyi tantervére az alabbiak
szerint allitottuk Gssze.
Konyvtarunk széles korti kommunikacios lehetéséget kinal a diakok és a pedagdgusok részére
az informécidkkal kapcsolatos vélemények kifejtésére, megbeszélésére. Fontos szerepe van a
tanulok szocializcidjaban, az eredményes tarsadalmi Dbeilleszkedéshez sziikséges
magatartdsformak elsajatitasaban. Segitd szerepet tolt be az Onmivelésben, az ©nalld
ismeretszerzésben. Gyiijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-
neveldmunkéhoz sziikséges.
Az iskola szerkezete: 4, illetve 5 évfolyamos gimnaziumi képzés. Egy nyelvi el6készitd
osztallyal 9/Ny + évfolyamonként 4 osztallyal (9/A-B-C-D — 12/A-B-C-D) = 17 osztaly.
Didkjaink életkora 14-15-t61 19-20 évig terjed. A konyvtar allomanyat tehat agy kell
alakitanunk, hogy minden korosztaly szamara a megfelelé informéacid hozzaférhet6 legyen.

Szociokulturalis adottsagok:

Iskolank 600 tanuldja elsésorban a Szombathelyi Egyhazmegye (Vas, Zala) beiskolazasi
tertiletérol jon. A tanuldk Osszetétele 2/3 lany és 1/3 fit. A didkok 1/3-a szombathelyi, 1/3-a
kornyezd telepiilésekrdl bejard és 1/3-a kollégista. Eletmoédjuk, lehetéségeik és anyagi
hatteriik is valtozd, tobbségiiknél a csalad meghatirozo ereje a jellemzd, de szép szammal
eléfordulnak csonka csaldadban nevelkedé gyerekek is. A sziildk tobbsége a kozéprétegbdl,
illetve a kétkezi munkasok korébol keriilnek ki. A konyvtar gyarapitasanal ezeket (kollégista,
szerényebb koriilmények kozott €16k) figyelembe kell venni.

Iskolank tevékenység- és tanulds centrikus, ahol a tanuld tobb nézOpontbdl létrehozott
problémahelyzeteket old meg. A felfedezéses tanulas alapfeladata a forraskutatds. A kdzvetett
tandri iranyitassal zajlo tanulas kdzéppontjaban a differencialt, képességeket kibontakoztato
személyiségfejlesztés all. Ezeket a torekvéseket segiti az iskolai konyvtar, amely inkabb
informécids forraskozpont, a helyi tanterv megvaloOsitdsira szervezett tanuldsi szintér.
Torekvéstink, hogy konyvtarunk gyljteménye tartalmazza az intézmény nevel6-oktato
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munkdjahoz sziikséges informaciokat, informacidhordozdkat, valamint azok hasznalatahoz, 0j
dokumentumok eléallitasdhoz, a nyilvantartashoz, dokumentumok kiaddsdhoz sziikséges
eszkodzoket.

Kiemelt nevelési célkitiizések

A katolikus nevelés. Minden ember feladata, hogy sajat és embertarsai (idvosségén
faradozzon, hogy folyamatos legyen a kapcsolata Istennel, és masokat is elvezessen erre. A
katolikus iskoldban a nevelés és az oktatas szoros egységben van. A keresztény nevelésnek
arra kell segitenie a fiatalokat, hogy megérjenck a szabadsag felel6s hasznalatara, érzékiik
legyen az igazi értékek irant, megismerjék onmagukat és az Oket koriilvevéd vilagot,
feliilemelkedjenek a kozépszerliségen, ne faradjanak bele a folytonos onképzésbe és
onnevelésbe, és egyre jobban elkitelezzék magukat az Egyhazon beliil Isten és az emberek
szolgélatéra.

A didkokban kialakitando személyiségidedl. A nevelés célja, hogy a didkok személyisége
helyes irdnyban fejlédjon, alakuljon. E munka sordn egyes tulajdonsagokat erésiteni kell, mig
masokat lefaragni, helyére tenni. Nagyon fontos — a hitre, reményre, szeretetre nevelés.

A kultira az iskoldban. Az iskola elsdsorban nevelési-oktatasi intézmény, és mint ilyen a
kultura 4tadasdnak fontos helye. Az oktatds révén megismerteti a didkokat a tudomanyok
eredményeivel, felkésziti 6ket a tovabbtanuldsra, és a leendd foglalkozasuk lelkiismeretes
végzéséhez sziikséges tudast biztositja szamukra. Az igy megismert tudds felelds
felhasznaldsat a kultira biztositja. Az iskola egyhazi jellegébdl fakad, hogy az egyhazi
kultarat minél jobban meg kell ismertetni. Meg kell tanitani a gyerekeket a liturgidba valod
aktiv bekapcsolddasra, hitiik alapos tanulmanyozasara.

Kiemelt oktatasi teriiletek, amelyek a konyvtari gyiijtokort befolyasoljak
Tehetséggondozas

Minden gyermeknek meg kell kapnia a lehetdséget és a segitséget, hogy képességének
megfelelden teljesitsen. Nem képessége alatt, hisz felelés talentumaiért. A tehetséggondozas
feladata, hogy a kiemelked6 képességli didkok is megfelel terhelést kapjanak. Ezt a
differencialt 6rai munka, a kiilonb6z6 szakkorok, iskolai, teriileti és orszagos versenyekre
valo felkésziilés, a tanarral valo rendszeres beszélgetés, plusz feladatok kiadasa szolgalja.

Felzarkéztatd program

Tanuléink el6képzettségében nemcsak a megszerzett ismeretek, készségek terén mutatkoznak
jelentds, a lemaradok szamara specidlis segitség nélkiil lekiizdhetetlen hatranyt jelentd
kiilonbségek, hanem a szocializacié fokaban, viselkedésmodban, az udvariassagi szabalyok
ismeretében, személyi higiénia terén, a katolikus vallas szertartdsainak, a vallasgyakorlas
kiilsé formdinak ismeretében is. Az esélyegyenlétlenség megsziintetése e téren is fontos
feladat. Torténhet specidlis felzarkoztatd programokkal. A felzarkoztatds egy komplex, nagy
koriiltekintést, lelkiismeretességet és aldozatossagot kivano pedagodgiai tevékenység. E
feladatnak fontos részét képezi minden iskolai szinten a korrepetalas, illetve a kezdd
gimnéziumi osztalyoknal a szintre hozas.

Képzési kindlatunk:

Nyelvi tagozatok

Iskolank kiemelt képzési teriilete a nyelvoktatds. Ezt a cél szolgaljak a nyelvi el6készitd és a
nyelvi tagozatos osztalyok. Nyelvi el6készitdn angol nyelvet, a nyelvi tagozatokon angolt és
németet tanulnak a didkok emelt 6raszamban. Masodik idegen nyelvként angolt, németet és
francia nyelvet valasztanak. Szakkori szinten lehet6ség van horvat, olasz, és latin nyelvek
tanulaséra is.
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Informatika tagozat

Az informatika mindennapi életiink szerves részévé valt. Megnétt az informacié tarsadalmi
szerepe. Felértékelodott az informdcidszerzés képessége. El kell sajatitani a megfelel
informécidszerzési, -feldolgozasi, -adattarolasi, -szervezési és —atadasi technikakat. Meg kell
ismerni az informdcioszerzés jogi és etikai szabalyait. E gyorsan valtozo, fejlédé teriileten
nagyfoku az informatikai ismeretek elavulasa. Ezért kiilondsen fontos a tanuld képessége,
hogy folyamatosan megujitsa ismereteit. Mind nagyobb szerepet kap az intelligens és
interaktiv halozati technologia. Novekszik a vizudlis kommunikacié hatdsa. A multimédia
kozvetitésével a szavak és a szovegszerkesztés mellett a latvanyszerkesztés is
rendelkezésiinkre all tizeneteink kifejezésére. Bizunk benne, hogy iskolank fiatalos stilusaval
kdnnyen és egyszertien elsajatithatéva teszi az ismereteket minden tizenéves szamara.

E tanuldcsoport céljai:

= ¢ hasznos alkalmazo6i programok ismerete

= o emelt szint( felhasznaldi ismeretek adasa

=« ECDL szdmitogép-kezel6i vizsga

=« szamitdgépes programozas, programnyelvek irdsa

=« multimédia kiadvany-készités

= o érettségi vizsga emelt (javasolt) és kozép szinten
Az informatika oktatdsa nemcsak a tagozatos osztalyban hangsulyos. 9. és 10. évfolyamon
minden osztaly tanulja.

Bioldgia tagozat

A 2006/07-es iskolaévtél elinditottuk az emelt szintli és 6raszamu bioldgia tagozatot. Célunk
az emelt szintl érettségire és barmely, a biologidhoz és egészségiigyi képzéshez kapcsoldédo
sikeres felvételire vald felkészités. ,,Hidnyszakmakként” az elkdvetkezendd években mind
nagyobb szdmu egyetemi hely nyilik meg: orvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, egyéb
egészségligyl, tandri, agrarmérnoki, vegyész, biologus (kutatd), kérnyezetvédelem szakokra.
Az iskola konyvtari kdrnyezete
Az iskolai konyvtaron kiviil a tanuldk rendelkezésére all és konyvtarunk kapcsolatot tart a
kovetkez6 konyvtarakkal:
= Berzsenyi Déaniel Konyvtar és 5 fiokkonyvtara. Multifunkciondlis nyilvanos kdnyvtar,
tudoményos mindsitéssel rendelkezik, altalanos gyujtokord, fels6szintli ellatast nyajtd
kozkonyvtar. A Vas megyei lakohelyi konyvtarhdlézat kozponti konyvtara,
kotelespéldany megérz6 helye a Vas megyében megjelené dokumentumoknak.
= A konyvtér kozvetlen iskolank kozelében talalhato, barki konnyen igénybe tudja venni
a szolgaltatasait.
= ELTE SEK Egyetemi Konyvtar, az észak-dunanttli régié legnagyobb pedagogiai
alloméanyu nyilvanos szakkonyvtara, altalanos gy(ijtékori felséoktatasi szakkdnyvtar.

1. GYUJITOKORI ALAPELVEK

= A gimndzium kettds funkciot lat el. E16készit a tovabbtanuldsra és a munkavallalasra,
alapokat ad az Onképzéshez. A gimnaziumi kényvtar feladata elsésorban ennek a
funkcionak, az oktatd-neveld munkéanak segitése, masodsorban a tanuldk sokféle
érdeklodésének, ismeretszerzési igényének kielégitése.

= A gimndziumi konyvtar gyljtokorét ugy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni a
gimndzium funkcidibol kovetkezo feladatainak. Az oktato-neveld munka alapjaul
akkor szolgalhat, ha gylijtemény-jellegli, benne az egész emberi kultira képviselve
van; ha hézagtalansag, folyamatossag ¢és a témak kozotti helyes arany jellemzi.
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Lehetéségei nem engedik meg, hogy barmelyik teriileten is teljességre torekedjen. A
célok, feladatok gondos mérlegelésével, céltudatos valogatassal alakithatd ki olyan
konyvtér, amely megfelel6 alapot ad az oktato-neveld munkahoz.

A példanyszédmot az anyagi lehetdségek €s az szabja meg, hogy milyen szorosan
kapcsolodik az illeté mii a gimndziumi tananyaghoz, hany évfolyam munkajédban
hasznalhat6, milyen érdekl6désre tarthat szamot.

A gimnéaziumban folyé munka leginkabb a legfontosabb eligazit6 mivek beszerzését,
az enciklopédikus gy{jtést igényli. Abban az esetben, ha a tanterv részletesebb
feldolgozast ir el6, a fontosabb részletekkel is foglalkozd irodalom beszerzése is
indokolt.

A mélység szempontjat tekintve elsdsorban az ismeretterjesztd irodalom és a
kozépfoku - kozépiskolasok szamara jol érthetd - szakirodalom beszerzése célszerd.
Az alapfoku irodalombol az igényesebbek valogatasa kivanatos a kisebb igényl vagy
kevésbé tehetséges tanuldknak, kezdd olvasoknak. Fels6foku szakirodalmat, egyetemi
tankonyvet tandroknak, tovébbtanuldsra késziild tehetséges tanuloknak, tanulmanyi
versenyekhez kell gytjteni.

2. A PREMONTREI GIMNAZIUM KONYVTARANAK GYUJTOKORE

2.1. FOGYUJTOKOR

A konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gyUjti. Az
allomanyalakitas sorén arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld
véalogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerli és aranyos
legyen. A kozponti allomany két nagy részre tagolodik: 1. kézikdnyvtar (nem kolcsondzhetd)
és 2. szabadpolcos anyag (szépirodalom, szakirodalom, tankényvek)

A foégyijtokor kialakitasakor a kovetkezd szempontokat vettik figyelembe: a teljesség
igényével gytjtjiik az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfelel6 irodalmat.

2.1.1. NYOMTATOTT ANYAGOK

Lexikonok, szotarak, enciklopédidk, kézikdnyvek. Az iskola megfelelé6 mindségii és
mennyiségli kézikonyvvel torténd ellatasat kiemelt feladatként kell kezelniink. A
tananyaghoz kapcsolodd egykotetes kevésbé koltséges kézikonyvekbol tobb példany
beszerzése is lehetséges, a tobbkotetes kézikonyvekb6l legalabb 1 példany
beszerzésére kell torekedniink.

A kiilonbdz6é miuveltségi terliletekhez kapcsolddd szak- és ismeretterjeszté irodalom.
Kiilonos gondot kell forditani arra, hogy a tantervben eldirt anyaghoz rendelkezésre
alljon a megfeleld szakirodalom. Fontos szempont, hogy az iskolaban tanitott, illetve a
hozzajuk kapcsolodo hatérteriiletek irodalma gazdagabb valogatasban és nagyobb
példanyszamban, mig a nem tanitott tudomanyteriiletek irodalma legaldbb kézikényv
szintjén jelenjen meg az allomanyban.

Az angol és német, mint elsé nyelv é€s a francia, mint masodik nyelv, az olasz és a
latin, mint szakkori nyelvek szamara megfelel6 mennyiségli nyelvkonyv, s ezen
nyelveken irodott szépirodalmi muvek.

Pedagdgiai kiadvanyok. Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt
miivek: a helyi tantervben meghatarozott tankdnyvek, feladatgytjtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggyijtemények, tanari kézikdonyvek, moddszertani
utmutatok.

A tantestlilet tovabbképzéséhez sziikséges irodalom.

60



= A kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei,
teljes életmivek, népkoltészeti irodalom valogatva, antoldgidk a magyar és
vilagirodalombdl.

= Aktudlis témak irodalma, {innepélyek, megemlékezések elokészitéséhez,
vetélked6khoz, versenyekhez.

= A konyvtdros segédkonyvei: az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moddszertani
kiadvanyok.

= Helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

= Folyodiratokbol valogatds, amely lehetdvé teszi, hogy a tanarok és a tanuldk
t4jékozddhassanak a természet- és tarsadalomtudomany 1j eredményeirdl, a tarsadalmi
¢s politikai €let eseményeirdl, 0j pedagdgiai mddszerekrdl, és megismerjék a legjabb
szépirodalmat.

2.1.2. AUDIOVIZUALIS ES ELEKTRONIKUS ISMERETHORDOZOK
A tananyaghoz kapcsolddo és a nevelést segité videokazettak, CD-ROM-ok, és multimédia.

2.2. MELLEKGYUJTOKOR

A konyvtar mellékgytijtékorét a tanuldk szertedgazd érdeklodése, ismeretszerzési vagya
hatarozza meg. Ezek a tananyaghoz kapcsolddo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyit6, ill.
kiegészité forrasok, a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kot6dd
ismerethordozok. Ezen a terlileten is csak a redlis igények kielégitésére van lehet6ség,
specidlis érdeklddési teriiletekre vonatkozd kivansagok figyelembevételére nincs modja az
iskolai konyvtarnak.

23. A PREMONTREI GIMNAZIUM GYUJTOKOREBE NEM TARTOZO
KIADVANYOK

e Olyan tudomanyagak irodalma, amelyek nem kapcsoldédnak a gimndziumban oktatott
targyakhoz, és nem is szdmithatnak altalanos érdekldédésre. Az alkalmazott
tudomanyok szakcsoport tobb aga sorolhatd ide, pl. banyaszat, vizgazdalkodés, az
orvostudomany egyes agazatai stb.

e A nem Osszefoglalo jellegti, tulsagosan a részletkérdéseket taglald szakirodalom.

e Konyvritkasagok, kéziratok, régi konyvek, kivéve azt az dllomanyt, amely megmaradt
az iskola 1945 el6tti beszerzéseibol.

e A diafilmek, hanglemezek és hangszalagok tarolasat, kezelését a munkakozosségek
végzik. A szertarakban jobban van lehet6ség elhelyezésiikre, konnyebben
hozzaférhetok a szaktanarok szdmara.

[

2.4. A GYUJTES FOLDRAJZI, NYELVI ES IDOHATARAI

Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kurrens dokumentumok gyUjtése, kivéve az
angol, német, francia, spanyol nyelv tanitasat, tanuldsat segité nyelvkdnyvek, kézi és
segédkonyvek illetve olvasmanyos irodalom, valogatassal.

2.5 A GYUJTES MELYSEGE ES A PELDANYSZAMOK
= A kotelez6 és ajanlott olvasmanyok: teljességgel gytijtjiik, az ideélis példanyszam 20,
illetve 10 kotet miivenként.
= A kézikényvtar kiadvanytipusai: szinvonalra, korszer(iségre és hitelességre figyeld
vélogatdsban, 1 példanyban.
= A tanitott nyelvek kis- és kozépszotarai: egy nyelvi csoportnak megfeleld
példanyszamban, a tanitott nyelvek nagyszotarai 2 példanyban.
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= Az ismeret és tudomanyteriiletek kiadvanyai: a korszerliségre, a szinvonalra és a
pedagdgiai célokra figyeld valogatasban, 2-4 példanyban.

® Az irodalomtanitdsban szereplé szépirodalmi miivek kritikai kiaddsa, sszkiadésa,
valogatott kiadasa 1-2 példanyban.

= Az irodalomtanitasban nem, vagy csak érint6legesen szerepld szerz6k miivei, miivészi
és erkolcesi értékre figyeld valogatasban, 1 példanyban.

= Miifaji gylijtemények, antoldgidk? Szinvonalra, miivészi értékre figyel6 valogatasban,
1 példanyban.

2.6 A GYUJITOKOR RESZLETEZESE AZ EGYETEMES TIZEDES OSZTALYOZAS
ALAPJAN

0 A tudomany és a kultara alapjai stb.

Osszefoglald miivek, 4ltalanos enciklopédidk a kézikényvtar anyagaként. Bibliografiak,
folydirat-repertériumok valogatassal tanulmanyi versenyekhez, az érettségire €és a
tovdbbtanulasra torténd felkésziiléshez. A gimnaziumi konyvtari munkadhoz sziikséges
irodalom, szabvanyok.

1 Filozéfia

A filozdfia, a torténelem és a magyar tanitdsahoz els6sorban kdzépfoku, dsszefoglald jellegli
miuvek. Filozéfiai, etikai lexikonok, szakszotarak

150 Pszicholégia

A pedagoégiai gylijteményhez kozép- és felséfokuak; elsésorban azok, amelyek a kdzépiskolas
koru gyerekek megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak.

170 Etika

A kevésbé elméleti, a nevelést segit6 kiadvanyok.

180 Esztétika

Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkozo és esztétikai elemz6 - f6leg kozépfoku - miivek.

2 Vallas

Fogytijtokor: Szentiras, lexikonok, életrajzi lexikonok, bibliai, teologiai és liturgiai szotarak,
bibliai atlaszok; szak és ismeretkozlé irodalom a Kkeresztény hit, erkdles és kultdra
témakorébdl. Hitmélyité irodalom. A vilag vallasait ismerteté osszefoglald kézikonyvek,
monogréafidk. A katolikus hittan tantargy oktatasdhoz sziikséges kiegészit6 irodalom.
Mellékgytjtokor: az egyes szerzetesrendeket bemutatd Osszefoglalé monografidk, szentek
¢letrajzai.

29 Mitolégia

A magyar, a torténelem, a miivészetek tanitasahoz.

3 Tarsadalomtudomany

Olyan tém4aju kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz sziikségesek, vagy amelyek a fiatalok
problémaihoz, az iskola életéhez kapcsolodnak.

310 Statisztika

A foldrajz tanitasdhoz: statisztikai zsebkonyv jellegt kiadvanyok.

32 Politika

Téarsadalmi és allampolgari ismereteket nyuGjt6, aktualis problémakkal foglalkozo
népszerisito, tdjékoztatd irodalom.

33 Gazdasag, kozgazdasagtudomany

Osszefoglal6 kozgazdasagtan; alapfoku gazdasagi ismereteket ad6 konyvek.

34 Jog

A munka torvénykonyve, térvények és rendeletek gyljteménye, az ember és tarsadalom
miiveltségi teriilet tanitasahoz kapcsolodo konyvek.

355 Hadtudomany
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A torténelem tanitdsahoz valogatott irodalom.

370 Pedagégia

A gimnéaziumi kényvtarakban a nevelGtestiilet szamara létesitett kiilongytijtemény.

Els6sorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikdval foglalkozé mutvek nem a
teljesség igényével. Ezek, féleg a nevelés torténetével foglalkozo kiadvanyok valogatasakor,
szamitunk a Pedagbgiai Intézet szakkOnyvtaranak szolgaltatasaira.  Pélyairanyitassal,
palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok.

371 Didaktika

Az egyes tantargyak tanitdsdhoz sziikséges segédkonyvek, utmutatok, modszertani konyvek
tobb példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

374, 379 Iskolan kiviili nevelés és oktatas

A szabad 1d6 értelmes felhasznalasahoz Gtleteket, segitséget ado kiadvanyok.

390 Néprajz

Ezen a teriileten néhany kozépfoku sszefoglaldé mi. A nemzeti tinnepek megiinnepléséhez
késziilt gylijteményes kiadvanyok t6bb példanyban. Illemszabalyok. A ndkérdéssel foglalkozd
dokumentumok, gyiijtemények anyak napja megiinnepléséhez.

5 Természettudomany

Természettudomanyi enciklopédiak, lexikonok.

50 Természet- és kornyezetvédelem

A természet. Es kornyezetvédelem 6sszefoglalé kézikonyvei, résztanulméanyok kiilonds
tekintettel hazénk és az iskola székhelyének kornyezetvédelmi kérdéseire.

51 Matematika

Kozépfoku, az oktatast segitd kiadvanyok. A "Bolyai kényvek" sorozathoz hasonld kényvek
tobb példanyban. Versenyfeladatok és felvételi feladatok gyiijteményes kiadasai. A
Gimnéaziumban miksdéd emelt szintii matematikaoktatas szamara t6bb felséfoka szakkonyv és
egyetemi tankonyv.

52 Csillagaszat

A foldrajz és a fizika tanitdsdhoz és a tanulok egyéni érdekl6désének kielégitéséhez.
Elsésorban alap- és kozépfoku konyvek, Osszefoglaldé miiként egyetemi és fbiskolai
tankonyvek.

53 Fizika

Kozépfoku, osszefoglald konyvek és példatarak, egyetemi elokészité feladatgylijtemények
tobb példanyban.

54 Kémia

Kozépfoku 6sszefoglaldé miivek, példatarak tobb példanyban, egyetemi el6készitd konyvek.
55 Geologia

A f6ldrajz tanitdsdhoz egy-két egyetemi, vagy fOiskolai tankdnyv és ismeretterjesztd szintii
Osszefoglalas.

56 Oslénytan

A bioldgia tanitdsahoz néhany osszefoglalo egyetemi vagy foiskolai tankonyv és tajékoztato
szintll 6sszefoglalas.

57 Biologia

A tanitdsban hasznalhatd igényesebb alapfoki muvek, kozépfoka koényvek, egyetemi
elékészitok tobb példanyban. Tobb felsdfoku konyv, mivel bioldgia fakultacios csoportja van
az iskolénak.

6 Alkalmazott tudomanyok

A legttbb teriilete szakkonyvtarak anyaga, nem tartozik a k6zépiskolak gyijtékorébe.
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Osszefoglald, 4ltalanos miivek. A betegségekkel, megeldzésiikkel, az egészséges életméddal
foglalkozd ismeretterjeszté kiadvanyok, anatomiai atlaszok. Fels6foki szakkonyvek a
bioldgia oktatdsa szamara valogatva.

62 Technika

Osszefoglalé kézépfoku technikai, elektrotechnikai, audiovizuélis eszkozokkel foglalkozo
konyvek a fizika tanitdsdhoz és a tanuldk egyéni érdekl6désének kielégitésére.

63 Mezégazdasag

A biolégia tanitdsahoz néhany ismeretterjeszt6 dsszefoglalé konyv.

64 Haztartas

Néhany lakberendezéssel, kézimunkaval foglalkozé kényv a tanuldk izlésének formalasara.

65 Szervezés, iigyvitelszervezés

Az iskolai élet szervezésével foglalkozo kiadvanyok és a konyvnyomtatds torténetével
kapcsolatos egy-két ismeretterjeszté konyv.

66 Vegyészet

A kémiai technologiabol nem sok kozépszintli kiadvany érdeklédok szamara.

681 Szamitastechnika

Az informatika és szamitastechnika oktatds szamara alap- és kozépfoku irodalom, a
szamitastechnika fakultdcié szamara és a tehetséges tanuldk részére magasabb szintli
irodalom beszerzése. Az ECDL vizsgara, a kézépszintl és emelt szint(i érettségire felkészitd
feladatgytijtemények, tankdnyvek.

689 Barkacsolas

Kevés konyv az érdeklédoknek, ha az anyagi lehetéségek megengedik.

7 Miivészet, sport

A magyar, a torténelem, a miivészetek tanitdsahoz, a didkok esztétikai nevelésére. A miivészet
altalanos  kérdéseivel foglalkozo, korszakok, orszagok miivészetét atfogd, egyes
stilusiranyzatokat, kiemelked miivészek életmivét elemzd miivek az épitészet, a szobraszat a
rajzmiivészet, az iparmiivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- és a filmmiivészet teriiletén.

770 Fényképészet

Ismeretterjesztd kiadvanyok az érdekl6d6 tanuldk szamara.

793 Tarsas szérakozasok, mozgasmiivészet

Az érdekl6d6k szamaéra tancmiivészeti kiadvanyok, ligyességi jatékok, tarsasjatékok
testmozgassal.

794 Tablajatékok, fejtorok

Sakkozissal kapcsolatban néhany konyv a tanuldk érdeklddése alapjan. Térsasjatékokkal,
vetélkedékkel, fejtorokkel foglalkozd konyvek klubdélutanok, egyéb rendezvények
elokészitéséhez.

795 Sport

Sporttorténet; versenyszabalyok, kiilonds tekintettel azokra a sportdgakra, amelyekkel az
iskolaban foglalkoznak, s amelyek az érettségi témakorokben megjelenik.

8 Nyelv- és irodalomtudomany

A nyelvtudomanybol a nyelvészet egyes éagait Osszefoglald konyvek, pl. leiré nyelvtan,
nyelvjarasok stb. Nyelvmiivelé kiadvanyok, amelyek segitik a tanuldk szobeli, irasbeli
készségének €s helyesirasanak fejlesztését.

A tanitott idegen nyelvekbdl — hangsulyt helyezve az angol, német €s francia nyelvre -
kétnyelvli szétarak sok példanyban; elsdsorban kéziszotarak, nagyszotarak és egynyelvi
szotarak kevesebb példanyban. Kezdd és halado nyelvkonyvek, tarsalgasi konyvek, idegen
nyelvek specidlis jellemz6 kifejezéseinek gytjteménye, didklevelezések.

Az irodalomtudomanybol elsésorban magyar irodalomtdrténet, nagy egyéniségek életmiivével
foglalkozé tanulmanyok. Neves irodalomtorténészek tanulmanykétetei, amelyek hasznalhatok
a gimnaziumi irodalomtanitdsban.
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A vilagirodalom teriiletén az egyes orszagok, egyes korszakok irodalmat 6sszefoglalo,
stilusiranyzatokat, nagy egyéniségek palyéjat, miiveit bemutat6é konyvek.

9 Foldrajz-, torténelemtudomany

Foldrajzbdl altalanos természeti foldrajz €s gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek, orszagok
- kiilonosen Magyarorszdg - természeti és gazdasagi f6ldrajzat Osszefoglaldé muvek.
Utleirasok, uti-kalandok vélogatéssal.

Utikalauzok.

A térképekbdl vilagatlasz és Magyarorszag atlasza; turista térképek és autdtérképek
valogatéssal.

920 Biografia

Egyéni és gylijteményes életrajzok valogatassal, elsésorban a népszeriisité miivek.

A torténelemtudomanybdl vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozd
Osszefoglald miivek, nagy térténelmi személyiségeket bemutato konyvek.

A Magyarorszaggal foglalkoz6 konyveket kiemelten gytjtjik ebben a szakcsoportban.
Osszefoglal6 torténelmek, egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutaté konyvek.

A torténelmi olvasdkonyvek tobb példanyban.

Szépirodalom

A magyar nyelv és irodalom muveltségi teriilet tanitdsahoz és a tanulok esztétikai, erkolcsi
nevelése, izlésfejlesztése céljabdl. Ezen a teriileten kiilondsen sziikséges a gondos valogatas.
Mind az anyagi lehetdségek, mind a raktarak nagysaga azt teszi sziikségessé, hogy az igen sok
megjelend konyvbdl csak a valoban értékesek, céljainkat legjobban szolgald miivek
keriiljenek a konyvtarba. Arra is gondolni kell, hogy a szépirodalom aranya nem tolédhat el a
szakirodalom rovasara, torekedni kell a koriilbeliil 60% szakirodalom 40% szépirodalom
arany kialakitasara.

A hazi olvasmanyok olyan példanyszdmban, hogy lehetéleg minden 5 tanulora jusson egy
példany; ajanlott olvasméanybdl, hogy minden 10 tanuléra jusson egy példany. Ez nalunk
kotelezd olvasméanybdl legalabb 20 darabot, ajanlott olvasmanybdl 10 darabot jelent.

A vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusai, értékes muvei, a kortars magyar és
vilagirodalom legjobbjai. Gylijteményes muvek; a Hét évszazad magyar versei, a Magyar
elbeszél6k tipust muvek a kézikonyvtar szamara.

A csak szorakoztatds céljat szolgald irodalmat, a ponyvairodalmat - még az ugynevezett
bestseller irodalmat is - kizarjuk gyjtési koriinkbol.

2.7 ALLOMANYAPASZTAS
= Torlési jegyzékre keriilnek a kovetkezd miivek:
= A tartalmilag elavult kiadvanyok, azok is, amelyekbdl 4j javitott kiadast vasaroltunk.
= A haszndlat kovetkeztében megrongalddott kiadvanyok.
= A tanterv vagy az iskola profiljanak valtoztatasaval f6loslegessé vald kiadvanyok.
= A folyoiratok és hirlapok, amelyek nem végleges megérzésiiek.

3. MELLEKLET: FELTARASI, KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari dllomény feltarasa

A Kkonyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzitd kataldguscédula tartalmazza:

= Raktari jelzet,

= A bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
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= ETO szakjelzeteket,
= Téargyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtir az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leirds adatai:
*  FOcim : parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat
= Szerzéségi kozlés
= Kiadds sorszama, minésége
= Megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
= (QOldalszam + mellékletek : illusztracid ; méret
® (Sorozatcim, sorozatszam, [SSN-szam)
=  Megjegyzések
= Kotés : ar
= [SBN szdm

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Osztéalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltiintetjiik a
lel6helyet is: kézikonyvtar (K), tankényvek (SK), CD-ROM és CD (CD), DVD-k (DVD),
folydirat (F). A raktari és lelShelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a
katal6guscédulan.

Az iskolai konyvtar katalogusa szdmitégépes feldolgozas alapjan késziilt a SZIREN
programmal. (A Premontrei Gimndzium 6nallé konyvtara 1995 szeptemberében kezdte el
mUikddését, majd 1996 januarjaban indult a dokumentumok Szirén programmal torténd
feldolgozésa.) A konyvtar teljes alloméanya feldolgozasra keriilt.

A Szirén rendszer alapkoncepcidja, hogy egy dokumentumrdl az &sszes adatot le lehessen
irni, valamint azokat vissza lehessen keresni. (A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett
bibliografiai leirds adatait lasd feljebb.) A sajat adatbazis kialakitdsa nagyrészt az OSZK,
vagy a KELLO adatbézisbdl val6 honositassal torténik. Ezekben az adatbazisokban a tartalmi
leirashoz ETO jelzeteket hasznalnak, honositaskor igy keriil 4t a sajat adatbazisba.. A sajat
adatbdzisba kézzel bekeriilt dokumentumokndl leginkdbb targyszavakat hasznalunk, igy a
sajat adatbazis vegyesen tartalmaz ETO jelzeteket és targyszavakat. Az olvasé nem ismeri az
ETO rendszert, fogalmak alapjan keres. A program a kétkétetes roviditett ETO kényv minden
ETO f8csoportjat és alosztasat, valamint a masodik kotet minden fogalmat ismeri. Ezeket a
rendszer egymassal Osszeparositja lehetoséget adva arra, hogy az ETO jelzetekkel leirt
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dokumentumokban fogalmak alapjan is lehessen keresni. A targyszavak és ETO jelzeteken
feliil lehet6ség van az 6sszes feldolgozott adat visszakeresésére.

Az elektronikus katalogus szolgaltatasai

Az elektronikus katalégus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az éallomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrdl egyarant, az
olvaséi adatok és a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
alloményegységek alakulésa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellen6rzésére.

Az elektronikus katalégus szerkesztésének szabalyai

Az adatok feltoltése az erre a célra létrehozott Urlapon keresztiil torténik. Az (rlap
segitségével mindendokumentumot egyszer kell felvinni az adatbazisba.

A kataldgus folyamatos gondozast igényel.

4. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

KONYVTAROSTANARI MUNKAKORI LEIRAS
A PREMONTREI RENDI SZENT NORBERT GIMNAZIUMBAN

Kozvetlen felettese: SZMSz szerint az igazgato

A konyvtar iigyvitelével dsszefiiggo feladatok:

= Elkésziti a havi és éves konyvtari statisztikat.

® Végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan.

= (Osszedllitja a kényvtéri alapdokumentumokat és elvégzi azok sziikséges modositésait.

* Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastuakra palyazatot
készit.

= Részt vesz a konyvtari szakmai tovadbbképzéseken, értekezleteken.

Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

= Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél €s kivalasztasanal.

= Ismernie kell a felhaszndlok (tanarok és didkok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit.

= Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhet6ségét.

" Végzi a dokumentumok &llomanyba vételét, feltarasat az osztalyozds és a
dokumentum-leirds szabalyainak megfelel6en.

= Folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat.

= Gondoskodik az allomény jogi és fizikai védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

= Elékésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili alloméanyellendrzést és elvégzi
adminisztrativ teendoit.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
= Lehetdvé teszi az dllomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolesonzését.
= Segitséget ad az informécidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
= Téajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.
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Bibliografiai ¢és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez.

Igény szerint ajanld bibliografiat készit a konyvtari allomény alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolcsonzott dokumentumok
visszahozatalét.

A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtéri foglalkozésokat, konyvtari érakat.

Rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezet6vel a konyvtari keret felhasznalasardl, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanybavételrol.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

Felelé6s a  helyi tantervek konyvtarhasznéalati  kovetelményrendszerének
megvalositasaért.

Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.

Felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibol.

Biztositja a szaktandroknak ¢és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamatiban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat s a kiillonbdz6 szolgaltatasait.
Feladata a konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak, foglalkozasok, szakkorok ilitemezése,
elokészitése.

Feladata a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezé tanulok felkészitése.

Egyéb tevékenység

Kiallitasokat készit igény esetén, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait.
Segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

FELELOSSEGRE VONHATO:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

A jogszabéalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KONYVTARKEZELOI MUNKAKORI LEIRAS
A PREMONTREI RENDI SZENT NORBERT GIMNAZIUMBAN

Kozvetlen felettese: SzMSz szerint a konyvtari feladatok tekintetében a pedagégiai-
nevelési igazgatohelyettes.

I. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Az iskolai konyvtarkezel6 tandr, az iskola nevelbtestiiletének tagja, munkéja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel. Munkakore kiegésziti a konyvtaros-tanar tevékenységét. Feladatai.
kozé tartozik: az allomany beszerzésével kapcsolatos adminisztracios tevékenységek, az
allomany nyilvéntartdsba vétele, a konyvek szerelése, a raktari rend fenntartdsa,
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szamitogépes nyilvantartasok esetében az adatbevitel, olvasoi, kdlcsonzési nyilvantartasok
vezetése, reprografiai feladatok ellatasa.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 17 6ra, ami a kovetkezdképpen alakul:

A feladatkor egyes teriiletei:

- Allomaényalakitas, nyilvantartas, alloményvédelem:

Feldolgozza a dokumentumokat (konyveket, folydiratokat) a tankényvek kivételével,
allomanyba veszi azokat. Rogziti a konyvek adatait a leltarkonyvben, majd az adatokat
a Szirén konyvtarkezeld szamitogépes rendszerbe is begépeli.

Az éllomanyt rendszeresen gondozza, az Uj konyveket raktéari jelzettel felszereli,
kigytjti az elhasznalddott dokumentumokat.

Gondoskodik az alloméany védelmérol, a raktari rend megtartasardl. A kolcsonzésbol
visszahozott dokumentumokat a polcra visszahelyezi.

- Olvasészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a dokumentumok koélcsonzését.

Figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzott dokumentumok
visszahozatalat.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban.

T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz.

T4jékoztatja témafigyeléssel az érdekl6d6 pedagdgusokat.

- Egyéb feladatok:

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

A konyvtarkezeld tanar az esetleges helyettesitéseit (hittan, feliigyeletek) rendes
munkaidején belill latja el. A szakkori ordkat (latin nyelv) a rendes munkaid6n kiviil
latja el.

FELELOSSEGRE VONHATO:

S.

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogi szabalyozas:
16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél

69



2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol
A Korméany 1265/2017. (V.29.) hatérozata (az eddig felmené rendszerben torténé ingyenes
tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévt6l egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra,
valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is).
1. Tartés tankdnyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, kényvhoz kapcsoldodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankdnyvekre eldirt sajatos technoldgiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljék.
A tartds tankonyvet igénybevevok kore:

= A megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanito szaktanar;

= Az iskola t4jékoztatja a sziildket a tamogatas ezen formajarol, felméri az igényeket,

melyek alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a  tartds hasznalatra szant
dokumentumokat.

Konyvhoz kapesolédé kiadvany: szoveggyiijtemény, feladatgyljtemény, képletgyljtemény,
tablazatgytjtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel,
vagy audiovizudlis mi, szdtar, tananyagelem, oktatéprogram, feladatbank, tovabba az a
szerzOi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus forméaban
rogzitett, és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és
digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolddo tankdnyv ismeretei nem
sajatithatok el; amelynek alkalmazadsa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet,
miveltségi résztertilet, modul, valamint szakképzési teriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyaganak atadasédhoz, feldolgozasahoz.

2. Gyarapitasra vonatkozo elvek, torlés

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonét
szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok stb.
vasarlasara kell forditani.

A tankOnyv tdmogatési igények OsszegyUjtése utan (Az iskola a normativ kedvezményre
jogosult tanulok részére a tankoényveket: - az iskolai konyvtarbol vald kolcsénzéssel
biztositja.) évente keriil meghatarozasra, hogy milyen mértékben kell a tamogatasi 6sszegbol
tankonyveket, majd a maradékbol ajanlott és kotelezd olvasmanyokat beszerezni.

Az intézményvezetés felelds a tartos tankdnyvellatds megszervezéséért. A tartés hasznalatra
szént tankonyveket és egyéb taneszkdzoket az iskola tankonyvfelelése rendeli meg a
szaktanarok igényei szerint, az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan.

A kotelezd és ajanlott irodalmat a helyi tanterv fiiggvényében és a gylijtokori szabalyzat
szerint szerzeményezzik.

Az iskola legkésdbb majus 31-ig a konyvtari faliujsdgon és az iskola honlapjan kozzéteszi
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai kényvtarbol a tanuldk kikslesondzhetnek.

3. A nyilvantartas formai

A konyvtar dlloméanyaba, leltarba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a tanuldk a
konyvtarbol kolesondznek.

Allandé leltarba vételezzik be a kézikonyveket, a szoOtarakat, a nagyobb atlaszokat,
szakkonyveket, a hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, CD-ROM-okat, DVD-ket.
(Leltarkonyv — leltari szam — bélyegz6 + Szirén szamitogépes feldolgozas)

A tankonyvek id6leges nyilvantartdsba keriilnek. (Csak Szirén feldolgozas, bélyegzd,
tankonyvi leltari szdm.) A szamitogépes program segitségével csak egy alkalommal kell a
tankdnyvet feldolgozni, a tobbi példanynal a mdr rdogzitett dokumentumok tobbes példinydnak
létrehozdsa miveletet kell csak végrehajtani.
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4. A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje

A tartés haszndlatra szant tankonyvek ¢és segédletek elhelyezése a kolcsonozhetd
dokumentumok mellett, az allomény tobbi részétdl elkiiloniilten torténik, a tantargyak
bettirendjében — évfolyamonként névekvd sorrendben (pl. angol nyelv 9. évfolyam — angol
nyelv 10. évfolyam — biologia 10. évfolyam stb.) A tankényvek gondozisa a kényvtirosok
feladata.

A dokumentumok nyilvantartdsa és kolcsonzésbe adasa a Szirén integralt konyvtari
rendszeren keresztiil torténik, a konyvtarba vald beiratkozas utan. Felelések a kdnyvtaros
tanarok. A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuldk alairasukkal is igazoljak. A
kolcsonzésre a tanév elején, visszaadasra a tanév végén keriil sor. A tartds hasznalatra kiadott
konyvek hasznélatdaval kapcsolat az iskola irdsban ad tdjékoztatot, a normativ tdmogatasi
igény felmérésekor az alabbiak szerint:

Az iskola a sziilSk dltal irdsban jelzett igények alapjdn tanuldi szdmdra ingyenesen kélcsonzi
az adott osztdly szdmdra sziikséges tankonyveket (ldsd tankomyvlista). A felsorolt
dokumentumok az iskola tulajdondt képezik, ezért hibdtlan dllapotban (szdndékos rongdlds,
firkdlas, kiemelés, kivagds, szakadds stb. nélkiil) a tanév végén visszaadhatdk. [Az dllamilag
ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelenddk, tehdt azokat az iskolai konyvidri
dllomdnyba nyilvantartdsba kell venni, és azokat az utolsé tanitdsi napon a tanuldk kotelesek
visszaszolgdltatni az iskola komyvidrdnak. Ez aldl kivételt képeznek a munkafiizetek és
munkatankonyvek, azok a tanuldk tulajdondban maradnak.]

S. A tankonyvtar feltarasanak médja, mélysége
A tankonyveknek a kovetkez6 adatait dolgozzuk fel a Szirén rendszerben:

A tankdnyv cime: alcime / szerzé(k). — Kiadas. — Kiadas helye : Kiado, kiadas éve. —
Oldalszam; méret. — (Sorozati cim). — A tankdnyv raktari szama, beszerzés datuma és modja,
a beszerzés ara. A tankonyv leltari szamot és raktari jelzetet kap (a statisztika miatt igy
konnyebben kezelhetd). A targyszohoz csak a tantargy neve és a ’kozépiskolai tankonyv’
targyszo kertil be, ETO szamot nem jel6liink.

6. Kolcsonzési szabalyok

A tankonyveket a normativ kedvezményre jogosult tanuldk a tanév elején kikolesonzik, a
tanév végén a mar nem haszndlt tankonyveket visszaadjak. A tobb éven keresztiil hasznalt
tankonyvek a tanulmanyok befejezéséig a tanulonal maradhatnak. Alairdsukkal igazoljak a
kdnyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:
o Az iskolai konyvtdrbol a -es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol

beszerzett konyveket, melyet divettem tankonyvoszidskor, és az divételt
aldairdsommal igazoltam.

o 20 . junmius 15.-ig az iskolai komyvtdrnak visszaszolgdltatom a mdr nem
haszndlt tartds tankonyveket. Kolcsonzési listdmon jelolésre keriilnek, a
visszahozott dokumentumok. (Ddtum, konyvtdros aldirdsa.)

o A tankényvek épségére, tisztasagdra vigydzok. Amennyiben megrongdlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, pétolnom kell mds
Jorrdasbol, végsé esetben pedig a vételdrat kell megtéritenem.

Sorszam  Aldirds osztdly
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7. Kartérités szabalyai
Amennyiben a dokumentum visszaadasakor tovabbi hasznalatra a kolcsénzé hibdjabdl nem
alkalmas, vagy a csalad szeretné megtartani, azt az aldbbiak szerint teheti:
1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 100%-anak a befizetésével,
2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 75%-anak a befizetésével;
3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetésével,
4 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével.
Az elhasznal6dés mértéke ennek megfelelden:

= A masodik tanév végére legfeljebb 25 %-os,

= A harmadik tanév végére 50 %-os,

= A negyedik tanév végére legfeljebb 75 %-os,
Az 6t6dik év végére 100 %-os lehet.
Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsagdnak megéllapitdsa a konyvtdrostanar feladata.
Vitds esetben az igazgatdé dont. Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a rongilédds idejére érvényes
Tankdnyvjegyzékben szerepl6 vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie.
A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.

13. ZARORENDELKEZESEK, ELJARASREND

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mukdodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabdlyait...stb. — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil mdédosithatok.

Szombathely, 2019. szeptember 01.
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ELJARASREND

NYILATKOZAT

A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium Sziildi Munkakézosségének képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szombathely, 2019. szeptember 01. @R Q—Di\

SZM elnok

NYILATKOZAT

A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium Didkdnkorményzata képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirisommal tantsitom, hogy a szervezeti és miik6dési szabalyzat
elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szombathely, 2019. szeptember 01. %

A
a didkdnkorményzat elndke/tanara

NYILATKOZAT

Jelen feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Premontrei Rendi Szent Norbert
Gimnazium nevel6testiilete 2019. szeptember 1-én egyhangtlag elfogadta.
Szombathely, 2019. szeptember 0O1.
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NYILATKOZAT

A Csornai Premontrei Prépostsag, mint a szombathelyi Premontrei Rendi Szent Norbert

Gimnazium fenntartdja, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a mai napon
jovéhagyja.

Szombathely, 2019. szeptember 01\ ONT 4 = ‘ gL M

=\ Fazakas Zoltan . csornai apat
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcidszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovibbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjin késziilt:

- az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

-a100/1997. (VI.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuldir6l, munkavallaloirél az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilondsen az adatkezelés céljdrdl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. 2

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6z6sség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, hagyhatja jova az intézmény szervezeti és
mitkodési szabalyzatanak részeként.
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c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatéi irodédban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéojara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabédlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziiléje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozéaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tgjékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari
Orzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

1.4. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kitelezéen nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

1.4.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavidllalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatiarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

n) o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartés kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, ad6azonositd jele

d) a munkavallalok bankszamlgjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) alland¢6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61t6tt idé, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a blintigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatidsok €s azok jogcimeli,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

1.4.2 A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,
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p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat

a) a tanulé allampolgarsaga,

b) alland6 lakéaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezeése, szama;

d) szul6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel dsszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

1.5 Az adatok tovabbitasanak rendje
1.5.1 A pedagdogusok adatainak tovibbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak a 1.4.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
helyi 6nkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.5.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithaték:

a) fenntartd, birosdg, renddrség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolédhoz, felsdoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitésa c€ljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosagvédelemmel foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az éllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvdntartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabadlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanulok 50%-os
étkezési kedvezmeénye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

1.6 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatéja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a
gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 1.4.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 1.4.1 és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 1.4.1 és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 1.4.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak ko6ziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitésa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 1.4.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzdjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat litnak el az
alabbi munkavidllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kirben.

Igazgatdhelyettesek:

- a munkakori lefrdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 1.4.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a 1.4.2 fejezet e), ) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagvezet6:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi kérben,

- a 1.4.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése,

- a 1.4.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 1.5.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamléjanak szamat.
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Iskolatitkar:

- tanuldk adatainak kezelése a 1.4.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 1.4.2 e) szakasza szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 1.4.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 1.4.1 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitdsa a 1.4.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

- r0gziti az ebédeld tanulok €s dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
az étkeztetd részére

Osztalyfénokok:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilének,

- a 1.4.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
- a 1.4.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
- 1.4.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziiloktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

Az iskolai rendszergazda:

- kiadja a belépéshez és hasznalatos chipkartyakat /dolgozok/

- nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

- 10gziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek

1.7 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
1.7.1 Az adatkezelés dltaldnos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
- nyomtatott irat,
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- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsért felel6és miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is

elrendelheti.

1.7.2 Az munkavdllalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasdval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallaldo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga,

- a munkavallal6 t4jékoztatasarol szolo irat.1

- a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a munkavallal6 bankszdml4janak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

Lasd a Munka torvénykonyve 46.8 (1) szakaszat

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- az intézmény gazdasagi vezetdje €s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallal.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- az intézmény gazdasdgvezetdje

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan t6rténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valé térlés, stb.) kell tennie.
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A személyi anvag vezetése és tdrolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallald
személyl anyagédnak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyl anyag része a munkavdllaloi alapnyilvdintartis. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai €s az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartisat a
gazdasédgvezeto és az iskolatitkar végzik.

1.7.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja

- az igazgatohelyettesek

- az osztalyfénok

- az intézmény gazdasagvezetdje

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeéllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 1.4.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:
- Osszesitett tanulo6i nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beiréasi napld,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
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Az §sszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztélya,

- a tanul6 azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szdma,

- szliletési helye és ideje, anyja neve,

- allando6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

- a tanulé 4altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvéantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkadr felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett
tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfonokaot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

1.8 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § el6irsait.

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatérozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegti
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitisa szigortian
tilos.

1.9 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziil6k jogai és

érvényesitésiik rendje
1.9.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositisdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavéllald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovéabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
t4jékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6étartamarol, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formdban koteles megadni a
tajékoztatast.

1.9.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatdtvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezo6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

1.9.3 A birésdgi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezelé ellen birdsaghoz fordulhat. A
birésdg az ligyben soron kiviil jar el.



ZARO RENDELKEZESEK, ELJARASREND

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak 1.
szamu melléklete.

Az adatkezelési szabilyzatot a nevelétestiilet moédosithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

NYILATKOZAT

Az iskola Sziil6i Munkakozosség képviseletében aldirdsommal taniisitom, hogy az adatkezelési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szombathely, 2019. augusztus 26. A’Q Q>v

...........................................

SzM elndk

NYILATKOZAT

Az iskola didkonkormdnyzata képviseletében aldirdsommal tamisitom, hogy az adatkezelési
szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szombathely, 2019. augusztus 26.

...................................

DOK elnok/tanar

NYILATKOZAT

A Csornai Premontrei Prépostsdg, mint a szombathelyi Premontrei Rendi Szent Norbert
Gimndzium fenntartéja, az intézmény Adatkezelési Szahalyzatdl a mai napon jovihagyja.

Szombathely, 2019. augusztus 26.

ornai apat
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FELULVIZSGALAT

A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium tantestiilete 2019. augusztus 26-an a
2019/20-as tanév alakul6 értekezletén az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
feliilvizsgalta, aktualizalta, és egyhangilag elfogadta a médositasokat.

JOGSZABALYI HATTER

= 2013. évi CXXXVILI. térvény A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény mddositasai

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogdlldsdrodl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol, tovabbd modositdsai.

= 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat /A felmend rendszerben torténd ingyenes tk.
ellatdast a 2017/18-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra, valamint
kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamdra is/

= 1092/2019. (IIL.8.) Korm. hatirozat a 2020/2021-es tanévtél a koznevelés
valamennyi nappali rendszerii alap-és kozépfoku oktatasaban résztvevé tanulo
téritésmentes tankonyvellitasban részesiil. (Hatdlydt veszti a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvelldtas rendjérdl szolo 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet. Hatdlydt veszti a
kéznevelési tankonyvek legmagasabb fogyasztoi drdrdl szolo 14/2015. (I11.13.) EMMI
rendelet.)

= A kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak rendjér6l sz6lé  51/2012.
(XII.21.)EMMI rendelet.

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet médositasainak figyelembe vétele.

o az OH altal szervezett versenyek a kerettantervek végrehajtasat szolgaljak.

o 3.§. (2a)- Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulmanyi
versenyeknek az id6pontjat, amelyekben az iskola a tanuléival részt kivan
venni. Ha a tanulmanyi versenyt a munkaterv elfogadasakor még nem hirdették
meg, az iskola a felkészitést a munkatervben valé feltiintetés nélkiil is
elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntartd
egyetértése sziikséges.

o 75.§- (1) Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének a sziil6 kérelme alapjan
egyéni munkarend keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a
tanuld egyénileg készil fel. Az egyéni munkarend keretében tanuld
magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola igazgatdja koteles
tdjékoztatni a tanulot és a szilét az egyéni munkarenddel rendelkezé
kotelességeirdl €s jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkezd kérelmére
részt vehet a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehet6 a
napkozibe ¢és a tanuloszobai foglalkozasra. Ezen kérelmekr6l az iskola
igazgatdja dont.

o 193.§ (15)-bek: Az Nkt. 99/J.§.a) pontjaban meghatarozott feliilvizsgalat
lezarultaig a 2019. augusztus 31-éig magantanuléi jogviszonyban allé tanul6t
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az egyéni munkarenddel rendelkezé tanuléval megegyezd jogallistinak
kell tekinteni.

Szombathely, 2019. augusztus 26.

J {mg .
Horvath Krisztina
Igazgatohelyettes

A Premontrei Rendi Szent Norbert Gimnazium Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat az
intézmény fenntartdja, a Csornai Premontrei Prépostsag nevében Fazakas Z. Marton csornai

apat jovahagyta. Az SZMSZ 2019 szeptember 1-t6] érvény y -’;’%‘%@W

’

SZOMBATHELY, 2019. szeptember 1.

as Z. Marton
csornai apat
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