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A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat, tovabbiakban SzMSz hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A Premontrei Szent Norbert Gimnazium, Egyhédzzenei Szakgimndzium, Alapfokt Miivészeti
Iskola és Kollégium (tovabbiakban: Premontrei Iskolakdzpont) szervezeti felépitésére és a
mikodésre vonatkozo szabalyzatot az iskola vezet6je (tovabbiakban: féigazgato) késziti el, a
nevelOtestiilet fogadja el.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint az SZMSZ-t a nevelOtestiilet fogadja el, a
diakonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése
sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatarozatlan
idore szol, ezzel egyidejileg hatalyat veszti az iskola el6z0 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az iskola valamennyi tanuldjdra és azok torvényes képviseldire, illetve az iskola
minden munkavallalojara és az iskola létesitményeit barmilyen jogcimen igénybevevdkre
nézve kotelezd.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az intézmény Pedagogiai Programja, Hazi Rendje az
intézmény honlapjan és munkaidében a titkarsdgon megtekinthetd. A toérvényi valtozasok
fliggvényében az intézmény féigazgatdjanak feleldssége a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
feliilvizsgalata.

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso- és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg (4 2011. évi CXC. torvény A nemzeti
koznevelésrol 25.§ (1)).

— 2011/CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 2012.

— /L torvény a munka térvénykonyvérdl 1997./XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl
¢és a gyamiigyi igazgatasrol 1992./

—  XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 2011./CXCV. torvény az allamhaztartasrol

— 2003./ CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol



— 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

— 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

— 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol

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

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol,

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

— Nemzeti Alaptanterv Pedagogiai Program

— Codex luri Canonici

— Pépai, piispokkari rendeletek, korlevelek

— A Premontrei Rend iskolaira vonatkozo rendelkezések, korlevelek

— A Jaszoi Premontrei Rend 1923-ben alapitotta a godolléi iskolat, melyet 1992-ben
Ujraalapitott a GO6dolléi Premontrei Perjelség. A fenntartd 2020. jinius 22-én
modositotta az Alapité Okiratot.

Az intézményi bélyegzdk felirata

hosszu bélyegzd: Premontrei Szent Norbert Gimnazium, Egyhdzzenei Szakgimnazium,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium
2100 Go6dolls, Takacs Menyhért tt 2.
korbélyegzd: Premontrei Szent Norbert Gimnazium, Egyhazzenei Szakgimnéazium,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium
2100 Godollo, Takacs Menyhért ut 2.
leiras: A korpecsét kozepén a Virtute Vinces felirat lathatd az épiiletet
jelképezd timpanonban. Alatta az els6 iskolai év évszama: 1924. Folotte
foldgdmb, melynek tetején kettds kereszt talalhato.

Az intézmény pecsétjének hasznalatara jogosultak

— Az intézmény foigazgatoja (1.)

— Az igazgatohelyettes (2.)

— Az igazgatohelyettes (5.)

— Az iskolatitkar (3.)

— Az intézmény gazdasagi hivatalanak iigyintézdje(4.)

— Az intézmény pedagodgusai az intézményi dokumentumok elkészitéséhez
barmelyik sorszammal ellatott pecsétet hasznalhatjak



Az intézményben késziilt iratok az intézmény pecsétjének és az intézmény foigazgatodjanak -
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld vezetd- aldirdsdval valnak
érvényesse.

Il. Az oktatasi intézmény miikodésének altalanos szabalyai

1. Aziskola neve, székhelye, alaptevékenysége, jogallasa

Az iskola neve:

Premontrei  Szent Norbert Gimnéazium, Egyhazzenei
Szakgimnéazium, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium
(rovid név: Premontrei Iskolakdzpont)

Az iskola alapitdja:

Jaszovari Premontrei Prépostsag, 1923.09.25.

Ujraalapitd (tovabbiakban: Alapitd) neve: Godol18i Premontrei
Perjelség

Hatalyos alapito
okirat kelte, szama:

2020. jinius 22.
91/2020

Az iskola tipusa:

tobbcélu nevelési-oktatasi intézmény
a) gimnazium

b) szakgimnazium

¢) alapfokt miivészeti iskola

d) kollégium

Az iskola fenntartoja:

Go6dolldi Premontrei Apatsag

Az iskola mukodési
tertlete:

orszagos beiskolazasu

Az iskola jogallasa:

Jogi személy. Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult.

Az  iskola  OM | 038127

azonositoja:

Az iskola székhelye: | 2100 G6dolls, Takacs Menyhért ut 2.
Az iskola | — gimnaziumi nevelés-oktatas
alaptevékenysége: — szakgimnaziumi nevelés-oktatas

— felndttoktatas

— alapfoktl miivészetoktatas

— kollégium

-a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-
oktatisa

Az iskola kiegészitd
tevékenysége:

Mindségbiztositasi tevékenység

Nemzetkozi oktatasi egyiittmiikodés
Nemzetkdzi kulturélis egyiittmiikodés
Nemzetkozi 1fjusagi egylittmiikodés

Sport, szabadidds képzés (didksport)

Maishova nem sorolhato felndtt és egyeb oktatas
Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés



http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=8551

Oktatast kiegészitd tevékenység (oktatdsi tajékoztatds &s
palyavalasztasi szaktanacsadas; didkcsereprogramok
szervezeése)

Oktatasi, nevelési modszertani tanacsadas, szakmai tervezés,
szakértés

Vizsgaztatds (oktatasban) — vizsgak (tesztek) tervezése,
fejlesztése, értékelése; vizsgaztatds lebonyolitasa (kiemelten:
emelt ¢és koOzépszintlii érettségi  vizsgaztatds, szakmai
vizsgaztatas)

Gyermekek napkozbeni ellatdsa (a Gyvt. 151.§ (5) és (5a)
bekezdések alapjan jard tamogatasok)

El6adé-miivészet

Eléado-miivészetet kiegészito tevékenység

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomény feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa

Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenységek
(hangversenyek, tovabbképzések szervezése)

Mashova nem sorolhat6 egyéb gép (hangszerek) kdlcsonzése
Egy¢b vendéglatas

Iskolai intézményi étkeztetés (korfu: 096020 Iskolai intézményi
étkeztetés)

Munkahelyi étkeztetés (korfu: 096025 ~ koznevelési
intézményben)

Egyéb szallashely szolgaltatas

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Oktatashoz kapcsolodd alkalmazott kutatas és fejlesztés
(kormanyzati funkciod)

Az iskola
féigazgatdjanak
megbizasi rendje:

Az intézmény fOigazgatojat — miniszteri egyetértéssel — a
fenntarté bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsara hatarozott
id6tartamra, hatarozatlan pedagogus munkaviszony
létesitésével. A vezetd felett a munkaltatoi jogkort a fenntarto

elsé szamu vezetdje, az apat gyakorolja.

Az intézmény
feladatellatasat
szolgald vagyon

Go6dolldéi Premontrei Apatsadg tulajdonat képezd épiiletek feletti
rendelkezési jog a G6doll61 Premontrei Apatsagot illeti meg. A

leltar szerint 4tadott ingdsagok az apatsag, az egyéb ingoésagok az



http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=9001
http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=9002

iskola tulajdonat képezik. Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény
a leltar szerint nyilvantartott alloeszkozoket, vagyontargyakat

szabadon felhasznalhatja.

intézmény

Rendelkezés

feladatainak ellatasat
szolgalo vagyon felett | az atmeneti szabad kapacitast az alaptevekenység serelme nélkiil

az | Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult

elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni. A féigazgato

a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni, vagy egyéb

modon az intézmény javara hasznositani.

Az intézmény | a fenntartojatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezd
gazdalkodasaval intézmény

Osszefiiggd

jogositvanyok

— a kozponti koltségvetésbol;
— a fenntart6 koltségvetésébdl;
— az Onkéntes sziil6i tdmogatasabodl szarmazik.

Sajat bevétel, amely az iskola tevékenységével dsszefliggésben lehet:

alaptevékenységbdl szdrmazo bevétel; az alaptevékenység korében végzett
szolgaltatasok ellenértéke; az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak
téritése, a mas szerv dolgozdja vagy ellatottja részére nyuljtott — ellatas
korébe tartozo szolgaltatas ellenértéke;

a kiegészitd tevékenységbdl szarmazod bevétel, pl. az iskola szellemi és
anyagi infrastruktiraja magancélii igénybevételének téritése; az iskola
rendeltetéscéltl mitkddése soran elhasznalodott, ill. feleslegessé valt targyi
eszkozok és készletek értékesitésébdl befolyt bevétel; a dolgozo, a tanuld
kartéritése, munkaruha — és egyéb téritése; a kamat, kotbér, birsag
kartéritésbol szarmazé pénzosszeg.

kiilfoldi segély, adomany.

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatas termék-eldallitas értékesitésébol
szarmazo bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet terheld Osszes kiadast
— beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd aranyos hanyadat is —
a bevétel fel nem hasznalhato részének figyelembe vétele mellett.

Az iskola helységeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mikdodhet, ilyen jellegli rendezvényekre az épiilet helyiségeit kiadni nem

lehet.



Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a féigazgato, az igazgatohelyettesek,
¢s a munkakozosség-vezetok latjdk el. Munkakozosségek: osztalyfonoki, humadn,
természettudomanyi, matematika-informatika, angol, német és kisebb idegen nyelvek,
testnevelés, kollégium, zeneiskola

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato.
Az foigazgatd vezetdi tevékenységét a harom igazgatohelyettes kdzremiikddésével latja el.

Az fdigazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott személyekre
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az fdigazgatonak az iskola vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Fenntartd megbizasi dokumentuma és a nemzeti koznevelési torvény allapitja
meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — at nem ruhazott —
feladatokat.

A f0igazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét és feladatait az NKT, valamint a fenntart6 altal készitett munkakdri leiras hatarozza
meg.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, és dont az intézmény
miukodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyettesére vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e a gimndzium szakszer(i és torvényes miikodésének biztositasa

¢ a gimnazium miikddésének tervezése, szervezése ¢€s ellendrzése
e munkaltatoi jog gyakorldsa az iskola dolgozdi felett

¢ a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése

e az SZMSZ és a Pedagdgiai Program, a Hazirend elkészitése,

¢ az éves munkaterv elkészitése,



e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos eljaras,

e kapcsolattartas a sziilokkel,

e nevel6btestiileti értekezletek elokészitése,

e elektronikus bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa,

e a didkokkal kapcsolatos fegyelmi iigyekben torténd eljaras,
¢ a helyettesek megbizasa,

e utalvanyozasi jogkor,

¢ kiadmanyozasi jogkor

o koltségvetés elkészittetése és felterjesztése,

e iskola jogi képviselete,

e dontés a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd kérdésekben (gimnéaziumi felvétel,
vizsgaengedélyek, felmentés az iskolalatogatas alol, fegyelmi iigyek)

e kapcsolattartas a diakonkormanyzat vezetoivel.

A foigazgatot dontései elokészitésében véleményével, javaslataval segitik az
igazgatohelyettesek.

Az operativ vezetési ligyekben a foigazgatd és az igazgatohelyettesek heti rendszerességgel
megbesz¢lést tart.

Az iskola kollégiumat és zeneiskolajat a vezetéssel megbizott munkakozosség-vezetd
iranyitja operativ szinten.

A féigazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik.

A f8igazgatot tartds tavolléte alatt a fenntartd altal megbizott személy helyettesiti. Tartds
tavollétnek mindsiil az, amikor legalabb két héten keresztiil, folyamatosan nem lehet a
féigazgatoval felvenni a kapcsolatot.



Az iskoldban hirom igazgatohelyettes van. Az igazgatdhelyettesek megbizasa soran a
Fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

Feladatai:
e a fOigazgatod tavollétében a helyettesitési rend szerint helyettesiti a féigazgatot
o Az érettségi szervezése: a. tajékoztatd értekezlet megtartasa az érettségivel kapcsolatosan

e amennyien az iskolat kijeldlik, az 6szi eldrehozott érettségire, és a rendes érettségire
valo jelentkezés elokészitése

e ajelentkezések adminisztracidja a kétszintii érettségi rendszerben

e azirasbeli érettségik megszervezése e. szobeli érettségik megszervezése

e tanorakat rendszeresen (az éves munkaterv szerint) latogatja,
e a szakmai munkak6zosségek munkdjanak ellendrzése.

o segédkezik az ¢évkozi rendezvények és valldsos programok eldkészitésében és
lebonyolitasdban;

e koordindlja az linnepélyek és iskolai megmozdulasok megszervezésével megbizottak
munkajat

e o Icbonyolitja, segiti a gimnaziumba torténd felvételiket a foigazgatoval egyiitt
e hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat,

e szervezi a tanorak helyettesitését,

e cllendrzi az adminisztraciot

e cllendrzi a tanmenetek kidolgozasat

e szervezi €s lebonyolitja az orszagos méréseket

e a fOigazgatdi megbizas alapjan gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl,
rendezvények, eléadasok, bemutat6 tanitasok stb. alkalmabol

e segiti az iskola munkatervéen nem rogzitett, évkdzben adodo feladatok megoldasat;

o részt vesz a fbOigazgatd mellett a neveldtestiileti konferenciak eldkészitésében, a
konferenciahoz sziikséges tudnivalokrol irdsban értesiti a nevelGtestiilet tagjait;

Feladatai:



e megszervezi a pot-, javitd- és osztalyozo vizsgakat

¢ koordinalja a tanérakon kiviili foglalkozéasokat,

e cllendrzi a neveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
e részt vesz a neveldi-oktatdoi munka eredményességének ellendrzésében,

e tehetséggondozasi program kidolgozasa, mitkodtetése
e aziskolai gyermekvédelem vezetdje

e az linnepségek menetérol (és egyeb fontos tudnivaldirol) értesiti az osztalyfonokoket és a
tantestiiletet;

e az iskolai értekezletek, rendezvények dokumentalasarol gondoskodik

e részt vesz a fOigazgatd mellett a neveldtestiileti konferencidk el0készitésében, a
konferenciahoz sziikséges tudnivalokrol irasban értesiti a neveldtestiilet tagjait;

e segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben ado6do feladatok megoldasat

A fenntart6 nevezi ki, munkaltatoja az igazgato.
A 3. szamu igazgatohelyettes felszentelt premontrei szerzetespap.

A fbigazgatoval egyetértésben irdnyitja az intézményben folyo katolikus lelki nevelést
(lelki napok tanarok és diakok szamadra, gyontatasok, imadsagok szervezése).

Segiti a tanulok bekapcsolddasat a plébanidk, adott esetben a kiilonb6zo katolikus ifjusagi
mozgalmak €letébe.

Szervezi az iskolahoz kapcsolodo liturgikus programokat (iskola-misék, évfolyam-misék,
laudesek, hétindito elmélkedések, adventi gyertyagyujtas, kollégiumi esti imak).

Feliigyeli az iskolaban folyo hitoktatast, Szervezi a hittan érettségit
Kezeli az iskolai e-krétat.

Részt vesz a vezetdségi, tantestiileti és osztalyfonoki értekezleteken, az éves munkaterv
kialakitasaban.

Részt vesz az iskolaban folyo belsd ellendrzési folyamatokban, valamint az iskolaba
jelentkezd tanulok felvételi eljarasaban.

Részt vesz az iskolaban folyo nevelési kérdések, nevelési problémak, fegyelmi kérdések
megtargyaldsdban, rendezésében.

Feliigyeli az iskola kapolnajat (iskolai és iskolan kiviili kozosségek tevékenységének
koordinalasa a képolnéban).



A bérmalas szentségében részesiilni kivand didkok szamara felkészitd tanfolyamot szervez
¢s megszervezi a szentség-kiszolgaltatast.

Az iskolai gazdasagvezetdi feladatokat a rendi gazdasadgvezetd latja el. Beszamoldasi €s
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola féigazgatojanak.

A kollégium vezetését a szakmai munkak6zdsség-vezetdje latja el.
Javaslataival segiti az intézmény éves munkatervének elkészitését.

A kollégiumi didkonkorményzattal egyiittmiikodve elkésziti a napi- és heti rendet, a
szabadid6s programokat.

Ellendrzi a kollégium épiiletének felszereltségét, torekszik az otthonossdg megteremtésére.
Kapcsolatot tart a kollégistakat tanité pedagdogusokkal €s a sziilokkel.

Nyilvantartja a kollégiumi nevelok tavollétét, az igazgatOhelyettes segitségével
gondoskodik helyettesitésiikrol.

Iranyitja a kollégiumi nevel6k pedagdgiai és adminisztraciés munkajat.

Szervezi, segiti ¢és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas
lebonyolitasat.

Feliigyeli a kollégiumban az elsdsegélynytjtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

A zeneiskola vezetését a szakmai munkakozosség-vezetdje latja el.

Javaslataival segiti az intézmény éves munkatervének elkészitését.

Ellendrzi a zeneiskola helyiségeinek felszereltségét, a zeneiskolai dokumentéaciokat.
Kapcsolatot tart a gimnazium tandaraival és a sziilokkel.

Nyilvantartja a =zeneiskolai tanarok tavollétét, az igazgatdhelyettes segitségével
gondoskodik helyettesitésiikrol.

Iranyitja a zeneiskolai tanarok pedagogiai €és adminisztraciés munkajat.



Szervezi, segiti ¢s ellendrzi a zeneiskolai rendezvények kulturdlt, szinvonalas
lebonyolitasat.

Feliigyeli a zeneiskolaban az elsésegélynytjtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

4. A Kkapcsolattartas rendje

a. A vezetok kapcsolattartasa
A vezetdk egymas kozotti és testiiletekkel vald kapcsolattartasa biztositja az intézmény
folyamatos, zavartalan miikodését.

Ennek altalanos megnyilvanulasai az értekezletek, iilések, gyllések, amelyek rendszeres
formait az intézmény éves munkatervében hatdrozzak meg.

frasos kapcsolattartas elektronikus tizenetek formajaban torténik.

b. Vezeték és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Nevel6testiileti értekezletek az éves munkatervben rogzitett iddpontokban minden honap utolséd
csiitortokén vannak jelenléti formaban. A jelenléti értekezlet akkor hatirozatképes, ha a
tantestiilet 1étszamanak 50%+1 {6 jelen van, hatarozatai akkor érvényesek, ha a jelenlévok
50%-+1 {6 azt megszavazta.

A rendkiviili értekezletek az adott nap nagysziinetében keriilnek megtartasra.

Az iskolavezetés az iddészerli tudnivalokat email forméaban emlékeztetd cimmel kozli a
tanarokkal miutan a heti operativ feladatokrol rovid online megbeszélést tart a nevelGtestiilet
tagjaival a Ms Teams feliiletén.

Az igazgatohelyettesek rendszeresen tartanak kapcsolatot a hozzajuk rendelt egyes feladatokkal
megbizott munkatarsakkal.

C. Szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek kapcsolata a vezetdik, a pedagogusok €s a tobbi alkalmazott altal
érvényesiil oly modon, hogy a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mértékii kozvetlen
kapcsolatot tartjak fenn egymas kozott, illetve a koézds neveldtestiileti és alkalmazotti
értekezletek soran.

d. Kapcsolattartas a kollégiummal



A kollégium munkarendje alkalmazkodik az intézményéhez, az éves munkaterv
tartalmazza a kollégiumi programokat is, figyelembe véve az iskolai elfoglaltsagokat. Az éves
munkatervben rogzitett nevel6testiileti értekezletek kdzosek.

Az intézmény vezetOsége évente két alkalommal kollégiumi gyiilésen talalkozik a kollégista
tanulokkal.

A rendszeres kapcsolattartds az intézmény vezetdje altal megbizott kollégiumvezetd
(munkak6zosség-vezetd) szaktanaron keresztiil torténik.

Az iskola vezetdsége évente legalabb két alkalommal taldlkozik a Didkdnkormanyzat
vezetdivel.

A zeneiskola munkarendje alkalmazkodik az intézményéhez, az éves munkaterv
tartalmazza a zeneiskolai programokat is, figyelembe véve az iskolai elfoglaltsagokat. Az éves
munkatervben rogzitett nevelGtestiileti értekezletek kdzosek.

A rendszeres kapcsolattartas az intézmény vezetdje altal megbizott zeneiskolavezetd
(munkako6zosség-vezetd) szaktanaron keresztiil torténik.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa: az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a
digitalis napl6 vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, email-en vagy a digitalis naplo révén kiildott
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok a digitalis napld Utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziildi
értekezletek idOpontjarol €s mas fontos eseményekrol.

Az intézmény az egyes félévek elején sziildi értekezletet tart, ahol a sziilok az osztalyfonokoktol
kozvetlen tdjékoztatast kapnak a tanulok eredményeirdl, az intézmény rendezvényeirdl.

Minden félévben egy fogadoodrat tartunk, ahol a sziilok a szaktanaroktdl felvilagositast
kaphatnak gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. A problémakat megbeszélhetik, a



teendoket egyeztethetik. A szaktanarok - a sziilovel tortént egyeztetés alapjan- mas idépontban
is fogadhatjak a sziiloket.

Az iskola vezetése évente két alkalommal taladlkozik az intézmény sziildi munkakdzosség
tagjaival, amely taldlkozokon a féigazgato tajékoztatast ad az iskolaban folyd nevel6-oktatd
munkarol és kikéri a sziiléi szervezet véleményét.

Az intézmény vezetdjének munkakdri leirdsdban foglaltak szerint, kotelessége a fenntartd
rendszeres, részletes tajékoztatasa.

A fOigazgatd hetente meghatarozott allandé idOben rendszeresen taladlkozik a fenntartoval
megbesz¢lés végett.

A beszadmolasi kotelezettség kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd képviseli.

Rendszeres a kapcsolat a Pest Megyei Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal, Budapesti
Pedagogiai és Oktatasi Kozponttal, a KAPI-val a Gyermekjoléti Szolgalattal, also-, kozép- és
felséfoku oktatasi intézményekkel, a premontrei iskolak vezetdségével, a kornyékbeli katolikus
altalanos és kozépiskolakkal .

Az igazgatOhelyettesek €s a szaktanarok a foigazgato tudtaval €s megbizasa alapjan tartanak €s
apolnak kiilsé kapcsolatokat

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk
alkotjak.

a) A nevelGtestilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet
tagja az intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd alkalmazottja.



b) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

c) Aziskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak és minden mas adat
— a tajékoztatas céljat szolgalod anyagok kivételével (azaz a didkoknak sz616 hirdetések és
a faliujsagra kihelyezett anyagok) — szolgalati titok, ezt a neveldtestiilet minden tagja
koteles meglrizni. Ezt részletesen az SZMSZ mellékletét képezd szerzetesi iskoldkra
vonatkozo pedagogus etikai szabalyzat tartalmazza.

d) A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa, modositasa

a pedagogiai program elfogadasa, modositasa

a hazirend

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

a tovabbkeépzési és beiskolazasi terv elfogadéasa

10. tanitds nélkiili pedagogiai célra felhasznalhat6 munkanapok programjanak
meghatarozasa

e) Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz:

1. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
2. A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt

f) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben (kivéve a tanulok magasabb
évfolyamba vald 1épése és a fegyelmi iigyeket) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

g) A nevel6testiilet a dontési jogkorébe tartozo tigyek koziil a tanulok magasabb évfolyamba
torténd 1épésének megallapitasat és a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljarast atruhdzza
az osztalyban tanito tanarok feladatkorébe.

h) Az intézmény pedagogusai az iskolai tanari konyvtar kozremiikodésével kolesonzés

formajaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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A pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kapnak az
iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a szdmitastechnikai eszkozoket az iskoldban kell
tartani és haszndlni, esetenként ezeket az eszkdzoket a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak.

Nem sziikséges enged¢€ly a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili,
a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:



A nevel6testiileti értekezletet az iskola foigazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SzMSz, a
hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra iranyul6 atfogd elemzés, beszamol6 elfogadasaval,
valamint a didkonkormanyzat SzMSz - ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a foigazgatd, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettesek latjak el.

A jegyzokonyv hitelesitéséhez az értekezlet két tagjanak alairdsa sziikséges. A nevel6testiilet
50%+1tobbséggel hozza dontéseit. Szavazategyenldség esetén a hatdrozatot a foigazgatod
szavazata donti el.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belil kell elkésziteni. A
jegyzokonyvet a féigazgatd, a jegyzOkonyvvezeto €s a két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkéorok és az iskola allando bizottsdagai; beszamoltatas

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tligyek el6készitésére vagy eldontésére a neveldtestiilet
tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokdzokben és mdédon — azokrdl az tigyekrdl, melyekben a nevelGtestiilet
megbizdsabdl eljar.

Az iskolaban az alabbi bizottsag miikodik:
Felvételi bizottsag: Tagjai: a féigazgato €s helyettesei, a féigazgato altal felkért tanarok

Jogkore: az iskolaba jelentkez6 tanulok felvételének elbiralésa.

Az intézményben legalabb 0Ot pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. A
nevelésioktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség mitkddhet.

Az intézményben az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:
1. Human

2. Zeneiskolai

3. Angol nyelv

4. Idegen nyelvi

5. Matematika és digitalis kultura

6. Természettudomanyi

7. Kollégium



8. Testnevelés
9. Osztalyfonoki

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai és
modszertani munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosséget a munkakozosség-vezeto iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a teljesitményértékelésben és ellendrzésben
is részt vehet. A munkakozosség-vezetok az igazgatohelyettesek kozvetlen munkatéarsai az
oktatd-neveld munka megtervezésében és ellendrzésében, az iskolai rendezvények, tanulményi
€s sport versenyek megrendezésében.

A munkak6zosség-vezetd felelds a szakmai munka szinvonalaért, a munkakozosség
rendezvényeinek ¢€s a tagok oktato-neveld munkajanak megszervezéséért, a tantargyukat tanitd
tanarok megfeleld informalasaért, a tantargyi rendezvények és a szakjuk szertaranak rendjéért.

A munkakdzdsség-vezetdnek joga van a tantdrgyara vonatkozdan a szakmai és
modszertani kérdéseket illetden javaslattételre. Jogosult a szaktargyat érintd ellendrzések
lefolytatasara; tantervek, oratervek és dolgozatok megtekintésére tovabba tanitdsi Ordk
latogatésara.

Munkako6zosség-vezetd feladatai:
¢ a munkak6zdsség munkatervének 0sszeallitasa;
e a fOigazgatd segitése a tantargyfelosztas elkészitésében,;

o a fdigazgatd szamdra megbizhatd szakmai informdacidt szolgaltat a munkakozdsség
munkajarol

o ¢rtékeli a szaktanarok munk4jat, errdl tajékoztatja a féigazgatot;
o kiils6 és belsd szakmai kapcsolatok erdsitése és apolasa;
¢ a nevelOtestiilet tajékoztatasa a tantarggyal kapcsolatban;

e szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant taneszkozokkel
kapcsolatban;

e o tanulmanyi versenyek litemezése;

e a tantargyi program, helyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak iranyitasa;
e a szaktanarok munkéjanak 6sszehangolasa;

e a palyakezdd tanarok szakmai, modszertani segitése;

e szaktargyi vizsgak és felmérések megszervezése;

¢ gondoskodas a szakkorok idébeni megszervezésérdl, versenyekre valo felkészitésrol;



e szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodszertani eléaddsok, bemutatd tanitdsok
szervezése;

e cllendrzi a helyi tanterv szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok id6ben torténd megiratasat és értekelését.

o kozremiikodoként részt vesz a teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetésében,
kiilonos tekintettel az éves személyes fejlesztési célokban valo elérehaladasra vonatkozo
tapasztalatok megosztasaval.

A fboigazgatd megbizésa alapjan a pedagogus kdoteles osztalyfonoki teenddket is ellatni.
A megbizasrdl a leendd osztalyfonokot lehetdleg az el6z6 tanév befejezéséig értesiteni kell.

A tanart két osztalyfonoki megbizas kozott egy év pihend idd illeti meg. Ettdl eltérni csak akkor
lehet, ha a megbizatast maga a tanar kéri.

Az osztalyfonok kiemelkedd fontossagu feladatot 14t el, ezért lehetdleg négy-6t-nyolc éven at
vezesse osztalyat.
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O az, aki az iskolavezetést és a tantestiiletet képviseli az osztalyk6zosségben, az iskola nevelési
¢s oktatasi tervét az osztalydban tanitd pedagoégusokkal kapcsolatot tartva &sszehangolja.
Ugyanakkor osztalya gondjait, terveit, javaslatait 6 terjeszti az iskolavezetés elé.

Tartson kapcsolatot a tanulok sziileivel is, illetve a kollégiumban laké tanulok nevelStanaraival.
Az osztalyfénok vezeti a tanév rendjében is rogzitett osztaly sziildi értekezleteket.

Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet is 6sszehivhat. Az 6sszehivashoz azonban eldre
be kell szereznie a féigazgato jovahagyasat.

Javasoljuk az osztalyfonoknek, hogy nevel6-oktatdé munkajdhoz osztalyfénoki tanmenetet
készitsen, s ennek keretében megtanitsa didkjait a tanulds mddszereire, a helyes idébeosztasra,
a szellemi és testi fellidiilés, a sport és pihenés (alvas) sziikséges aranyaira.

Az osztalyfonoki tantervben szerepeljen a godolloi premontrei rend és iskolajuk torténete.

Az els6 év osztalyfonoki Orain ismertesse meg tanitvanyaival a Hazirendet, az iskola torténetét
¢és hagyomanyait, az iskolafenntartd premontrei rend torténetét.

Az osztalyfonok elvégzi a jogszabalyokban és a helyi dokumentumokban eldirt, az osztalya
tanuloihoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat. Beiratkozaskor elkésziti a beirasi naplot.

Szabalyszertien kitolti a E-Kréta adminisztracids szoftver rovatait, elkésziti a tanulé torzslapjat.
A tanulok nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat a tudomdséra jutast kovetden egy
héten beliil r6gziti E-Kréta adminisztracios rendszerben.

Az osztalyfénoknek rendszeres kapcsolatot kell tartania az osztalyaban tanitd tanarokkal.

Magatartasukban és tanulményaikban problematikus tanulok esetében torekedjen a csaladi
hattér felderitésére - €s ha sziikséges - tapasztalatairol tdjékoztassa az igazgatohelyettest.



Az osztalyfonoknek oktatasi, nevelési teriileten tdjékoztatast kell tudnia adni a tanul6irdl.

Az osztalyfonok mindsiti — egyeztetve az osztalyban tanitd szaktanarokkal — a tanulok
magatartasat €s szorgalmat, mindsitd javaslatat az osztalyozo konferencia elé terjeszti.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit.

A félévi értesitd, a digitalis és diszbizonyitvanyokkal kapcsolatban a jogszabalyok szerint jar
el.

Az osztalyfonok joga és kotelessége — a Hazirendben foglaltak szerint — a tanulok
mulasztasanak igazolasa.

Az osztalyfonoknek tudnia kell tanitvanyai tanoran kiviili rendszeres iskolai elfoglaltsdgairol.

A kiemelkedd teljesitményt elérd tanuloknak dicséretet adhat, illetve javasolhatja az igazgatoi
dicséretben részesitést.

A hazirendet megsértd tanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedést foganatosithat illetve
fegyelmi biintetést javasolhat.

Az osztalyfonok kotelessége a helyettesének megnevezése az igazgatdhelyettes szamara
Alakitsa ki osztalyaban az iskola szellemiségének megfeleld viselkedéskultrat

Ugyeljen osztalyterme izléses dekoralasara. Legyen a termében kereszt, magyar nemzeti cimer,
tlizriado terv.

Az osztalyfonok kotelessége a tanulok palyavalasztasanak segitése. Az osztalyfonok szervezhet
osztalyanak programot: kirandulast, szinhdz és mozi latogatast, kiallitasok megtekintését stb.

Az osztalyok is szervezhetnek maguknak programot. Ezekhez azonban sziikséges az
osztalyfonok egyetértése. Ezzel az osztalyfonok vallalja a feleldsséget.

Ahol az osztaly kozosségként jelenik meg, ott a feliigyeld tanari feladatot altaldban az
osztalyfonok, vagy helyettese latja el.

Az osztalyfonok az osztalypénztar szdmara pénzt nem szed be. Az osztalypénztar mitkddtetése
az osztaly sziildi szervezet dontésétdl fligg.

Az osztalyfdndki munkaért osztalyfonoki potlék és orakedvezmény jar, melyet jogszabaly
hataroz meg.

Az iskolai neveld €s oktaté munka, a kollégiumi nevelés, vagy a tanulokkal valé pedagogiai
célu kozvetlen foglalkozas pedagdgus-munkakorben, munkaviszonyban lathato el (az 6raado
tanarok kivételével).

Az alkalmazas feltétele a szakirdnyl végzettség. A tanart a féigazgatd nevezi ki els@sorban
hatarozatlan idore az iskola fenntartdjaval valo egyeztetés alapjan. Az intézményi munka egyes
aktualis, de évente ismétlddd feladatainak ellatdsara és megoldadsara - a nevelOtestiilet tagjai



szdmara- az fOigazgatd megbizasa alapjan keriil sor. Munkajukat az igazgatohelyetteseken
keresztiil a féigazgato ellendrzi

Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy els6sorban élete példdjaval nevel. Ez egyarant igaz
az iskolai ¢és az iskolan kiviili magatartasara is. Az iskolai élet egészére figyelve — sajat
munkakorén tal IS — segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat.
Dicséretnél a személyt, biintetésnél a tettet hangstulyozza! Személyi tigyekben a szeretetrdl és
a diszkréciorol soha ne feledkezzen meg!

Az iskola tanul6itél (a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével) ajandékot,
kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Sajat diakjat ellenszolgaltatasért nem tanithatja (kivéve az iskoldban szervezett onkoltséges,
illetve tanfolyami képzést).

Oktaté munkdja irdnyuljon a gyermekek készségeinek fejlesztésre, els6sorban az alkotokedv
felébresztése a gondolkodtatés éltal! Tanitsa meg 6ket véleményiiket kulturdltan és szabatosan
elmondani, masok ellenvéleményét meghallgatva vitatkozni!

Alakitsa ki a tantargyanak tanitadsa altal a gondolatkozlés formainak igényes és megfeleld
hasznalatat!

A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti oktat6-neveld munkdbodl az egyes munkakdroknek
megfelelden minden neveldre vonatkoznak. Munkakdri kotelezettségeinek kereteit €s tartalmat
a Koznevelési Torvény valamint a Pedagogusok 1) életpalydjarol szolo torvény és végrehajtasi
rendeletei, az iskolai SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend és munkaterv, a szaktargyi
tantervek ¢€s utmutatok, a nevelGtestiileti hatdrozatok, a fenntartonak a fdigazgatd altal
kozvetitett intencioi, illetve maganak a féigazgatonak utasitasai determindljak. A keresztény
pedagogia elvei és gyakorlata szerint igyekszik nevelni €s oktatni tanitvanyait.

Munkarendjének keretein beliil:

Munkdjanak megkezdése eldtt 20 perccel koteles megjelenni megfelelden felkésziilt és
munkaképes allapotban, és a tantargyi- és orarend szerint, korrekt modon alkalmazkodva az
id6keretekhez, elvégezni minden olyan feladatot, amelyeket akar az elézéekben hivatkozott
tervezés mentén, akar aktudlisan érvényesiilé vezetdi utasitas kovetkeztében tevékenységi
korében elvégezni koteles.

Amennyiben a munkat felvenni - barmilyen okbol nem képes, ugy koteles ezt azonnal
(akadalyoztatasa esetén a lehetd leghamarabb) a munkaltaté tudomdasara hozni (=az lizenetet
eljuttatni az iskola vezetés részére), hogy feladatainak kivaltasa azonnali intézkedéssel
megvalosulhasson. Egyéb esetekben legalabb egy nappal elobb kérhet engedélyt a foigazgatotol
tanora (foglalkozas) elhagyasara, ora elcserélésére. A betegség utani munkdba allas
idépontjanak kozlése legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén.

Munkdjat feleldséggel és Onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi. 4. A
pedagogus szamara kotelezd orain (heti 24) feliil, az oktato-neveld munkéval Gsszefiiggd
esetenkénti, vagy rendszeres feladatokra a foigazgatd megbizast adhat az iskolavezetéssel €s a
munkakdzosség-vezetovel torténd egyeztetéssel.



A feladatok meghatarozasa 401/2023(VIIIL.30) kormanyrendelet 28§ (1) bekezdése alapjan
tortént.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (a heti 24-32 ora kozotti
idében) végzendo feladatok a kovetkezok:

- érettségivel kapcsolatos feladatok ellatasa
- beiratkozasban val6d kozremikodés
- statisztikak készitése

- az iskola miik6dési rendjében felmeriilé foglalkozasokon (ligyelet, felvételiztetés stb.) valo
koézremiikodés

- igény szerinti kapcsolattartas a sziilokkel a krétan keresztiil
- egy¢b feliigyeleti feladatok ellatasa

- fogaddorain az iskoldban kell tartozkodnia

- iskolai bemutat6 6rdk tartdsa, nyilt napon tevékeny részvétel
- tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetése

- felzarkoztatd, tehetségfejlesztd foglalkozasok tartasa szakkorok, onképzokar, sportkor tartasa
szertarban, konyvtarban, tantermekben, tornateremben a rend biztositasa, felszerelési targyak
allaganak megovasa, a leltarozasban vald részvétel

- tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint

- a fdigazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal, neveléssel
Osszefliggenek ¢és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

- szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, Onképzést végezni, idOnként
posztgradudlis képzésen és tovabbképzésen részt venni.

A szaktanarok adminisztracios kotelezettségei a Kréta rendszerben:

a tandra konyvelése

- az Ora anyagat folyamatosan, naprakészen bejegyezni

- a tanitvanyok teljesitményét folyamatosan mérni €s az eredményt rogziteni

- a tanév soran dolgozatok iratasa, azok két héten beliili kijavitasa, s az eredmény feltiintetése
az adminisztracios rendszerben.

Tantargya(i) tanitdsanak folyamataban feltétleniil igyekszik a tanulok szédmara
kiegyensulyozott terhelést érvényesiteni.

Koteles alkotéan részt venni lehetdleg minden, a nevelbtestilet, a szakmai
munkakozosség(ek), vagy akar az altala tanitott csoportok-tanulok tigyeivel foglalkozo
értekezleten, egyeztetésen, megbeszélésen, ahol kérdezhet, javasolhat, véleményt nyilvanithat
a torvényi és a helyi szabalyzatokba foglalt szabalyozas keretei kozott.



Megfelel6 szakmai €s munkaligyi egyeztetéssel vallalja a kiegészitd feladatokat,
amelyeknek megoldésara felkésziiltsége, tapasztalatai és személyes attitiidje alapjan képes és
amelyekre megbizast kap.

Részt vesz az iskola iinnepi és kozosségi rendezvényein, lelki programjain adott esetben
részt vallal az ilyenek szervezésében, lebonyolitasaban.

Minden koriilmények kozott betartja illetve betartatja a hazirendben foglaltakat.

Kotelezo heti munkaideje: (40 ora/hét)

A heti teljes munkaidé 80%-a kotott munkaidd (32 ora/hét).

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része 24 ora/hét

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott része 8 ora/hét

A heti teljes munkaidé és a kotott munkaidé kozotti felhasznalt munkaidé (8 dra/hét) a
munkavallal6 szabad beosztasa alapjan torténik.

A kollégium nevelési programjaban leirtaknak megfeleléen gondoskodik a tanulok
szocializacigjarol, kiegyenstlyozott és egészséges fejlodésérdl, segiti a tanulok iskolai
tanulasat, a sikeres életpalyara vald felkésziilését, a tanulok személyiségének fejlesztését,
kibontakoztatasat.

Munkakori kotelessége:

- a rabizott csoport iranyitasa, vezetése,

- a hdzirend és a napirend betartdsa és betartatasa a tanulokkal,

- a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellendrzése,

- a kotelez6 oraszamban a tanuldkkal valo foglalkozas, stidiumi ligyelet, korrepetalas, nevelés,
- fokozottan segitse a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanuldkat,

- segitse eld a tehetségek hatékonyabb kibontakozasat, fejlodését,

- rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szaktargyi és altalanos
muveltségét,

- készitsen munkatervet az adott tanévre, csoportfoglalkozasokra és kollégiumi szintii
rendezvényekre is,

- rendszeres kapcsolatot tartson a sziildkkel és a tanulok iskolai tandraival,

- segitse a kollégiumi programok, kirdndulasok, linnepségek, rendezvények eldkésziileteit,
lebonyolitasat,



- a foigazgatd esetleges kérésére megfelelden képviselje az intézményt a kiillonbozd szintli
rendezvényeken,

- a rabizott feladatat lelkiismeretesen végezze,

- a foglalkozasokra valo felkésziilés,

- értékeli a gyermekek, tanulok magatartasat, fejlodését,

- részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban (tantestiileti értekezleten valo részvétel kotelezo),
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,

- segiti a kollégiumi didkmozgalom miikodését,

- tevékenyen kozremiikodik a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban,

- kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, figyelemmel kiséri a tanulok érdemjegyeinek
alakulasat,

- tevékenyen kozremiikodik az intézményi dokumentumok készitésében.

A munkakor megnevezése: napkozis neveldtanar

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglalkoztatasi tervet
készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a felkésziilést.
Munkakori kotelessége:

- megismerteti veliikk az 6nalld és modszeres tanulast

- szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl
- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

-a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi,

- sziikség esetén gyakoroltatja a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetalja

- elére meghatéarozott iddpontokban a tanulok feliigyeletével kapcsolatos feladatokat 14t el

- anapkozis foglalkozas megkezdéséig rendszeresen egylittmiikodik a napkdzis csoportot tanitd
pedagoégusokkal

A tanitési orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabdalyainak
megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz ido
esetén a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok



érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez. A
taneszkozoket, jatékokat megdrzi.

A napkdzis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden - a sziild
engedélye alapjan hazaengedi a tanuldkat. Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.

Konyvtaros
Feladatai:

- A beérkezd konyveket a nyilvantartdsi €s adminisztracids szabalyoknak megfeleléen
regisztralja.

- Nyilvantartja a tanuldi és tanari konyvtari konyvkolesonzéseket.

- A jogszabdlyban eldirtak szerint elvégzi a konyvtar leltarozasat, az elavult allomanyok
selejtezését.

- Elkésziti a konyvtar miikodési szabalyzatat és gylijtészabalyzatat.

- Biztositja az érettségi vizsgdk és a tantargyi versenyeken hasznalhaté szakkonyvek
hasznalatat.

- Az iskola vezetésével és a szaktanarokkal egylittmiikkddve szervezi és iranyitja a
konyvallomany gyarapitasat.

- Uzemelteti a konyvtarban 1év6 internet-vonallal rendelkezd szamitogépet.

- A nyitva tartasi idoben biztositja a tanulok €s a tanarok szamdara az informacioszerzés,
miuvelddés lehetOségét.

- Bonyolitja kiilon megbizas alapjan az iskola tanuldinak tankonyvellatasat.

- Nyilvantartja a tanuldi és tanari konyvtari konyvkolcsonzéseket.

Az iskola operativ ligyintéz6i. Az iskolatitkdr munkdjat a féigazgato, illetve az
igazgatohelyettesek iranyitdsaval végzi. Munkakori kotelezettségeinek keretei €s tartalma az
alabbiakban keriil meghatarozésra:

Felelosség: felelosségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszk6zok nem rendeltetésszerii hasznalataért.



Bizonyitvany nyilvantartast vezeti, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.
Részt vesz az intézmény oktatasi statisztikdjanak készitésében.

KIR rendszer tanari moduljat vezeti.

Biztositja az tigyvitelhez ¢és az iskoldban folyd munkdhoz sziikséges eszkozoket,
irodaszereket €s az ligyintézOk rendelkezésére bocsatja azokat.

Irattarban rendezi a bizonylatokat.

Beiratas ¢és felvételiztetés adminisztrativ ligyeit intézi.

Atnézi az érkezd és kimené bizonylatokat.

Iskolai alapitvannyal kapcsolatos adminisztraciot végzi.

Sziikség szerint részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban szervezésében.
Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban.

Gondoskodik a minimalis gydgyszerkészletrdl, azok beszerzésérol.

iratok iktatasa a Poszeidon rendszerbe
Napi postai ligyek intézése

Feladatai:

e irodai adminisztracio;

e atanuloi igazolasok kiallitasa;

o iskolai pecsétek nyilvantartasa

o telefoniigyelet a tanitas alatt;

e Diadkok és alkalmazottak étkezésével kapcsolatos naprakész nyilvantartas vezetése
szamitogeépes program segitségével.

e Napi étkezési 1étszam adatok jelentése a szolgaltato felé.

o Az ¢étkezési szolgaltatdst nyajtdé szervezettel vald napi illetve szilikség szerinti
kapcsolattartas.

o Az ¢étkezéshez kapcsoléddan analitikus nyilvantartds vezetése a pénziigyi
rendezésekrol.

e Napi postai ligyek intézése (bérelt postafiok iiritése, levelek feladasa, stb.)

e Naponta felmeriild kisebb beszerzések (irodaszer, reprezentacio, stb.) intézése

e Az intézményben miikodd fénymasold gépekkel kapcsolatos tligyek intézése. (Tanari
kodok kiadasa, karbantartasa; meghibasodés esetén javittatasrol torténd gondoskodas;
masoldpapir beszerzés, stb.)

e Pedagdgus és vasuti igazolvanyok, kiadasa, nyilvantartasa.

e Foglalkozas egészségiigyi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat rendezni.

e szervezi a palyaorientacids napot

e Dbiztositja az iskolai egyenruha ellatast



Feladatai:

irodai adminisztracio;

a tanulo igazolasok kiallitasa;

zeneiskolai beirasi naplo vezetése;

zeneiskolai torzslapok ellendrzése;

zeneiskolai szigort szamadasu bizonyitvanyok nyilvantartasa, rendelése
telefonligyelet a tanitas alatt;

az adminisztracids hataridok figyelemmel kisérése;

statisztikdk elkészitése

Felel6sség: felelosségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszkozok nem rendeltetésszerti hasznalataért. Tanulmanyi tigyekben
a zeneiskola munkako6zosségvezetdje a felettese.

Feladata:

Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnapld és bank egyenlegeit. Elvégzi a
sziikséges zarasokat. Egyezteti 1-4. szamlaosztaly f6konyvi szdmlainak egyenlegét.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Banki atutaldsokra eldkésziti az ligyeket.

Evente csomagolja az irattarazandé anyagokat, bizonylatokat, konyvelési
anyagokat.

Kezeli az iskola hazipénztarat.

A hazipénztarbol csak a féigazgatd engedélyével eszkozolhet kifizetést.

A hazipénztar készletét hetente egyszer egyezteti a pénztarnaploval, zarasi
munkalatokat végezni.

A konyvvitel szabdlyait betartva, anyagi feleldsséggel tartozik a
hazipénztarkészletért.

A pénzkezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden végzi feladatait.
Alkalmanként a tanulok részére igazolasokat ad ki, az iskolatitkar tdvolléte esetén
helyettesiti, munkdjat elvégzi — az 6 munkakori leirdsa szerint.

Honapvégi taldra €s helyettesitési elszamolasokat elvégzi.

Elvégzi a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.



e Feladatkdriiket az féigazgatd hatarozza meg —egyeztetve az igazgatohelyettessel és
¢s a személyre szabott munkakori leirasnak megfelelden latjak el.

e Személyi jovedelemadozassal kapcsolatos feladatokat elvégzi.

e Részt vesz az intézményi beszdmolo készitésében.

e Részt vesz az intézmény oktatasi statisztikajanak készitésében.

e Adatszolgaltatast végez a bérszamfejtést végzé MAK felé

e Végzi a munkaszerzodésekkel, megbizasi szerzOdésekkel, atsorolasokkal
kapcsolatos feladatokat.

e Figyelemmel kiséri a hatarozott idejii szerzddések lejarati idejét és errdl tajékoztatja
a foigazgatot és a gazdasagi vezet6t.

o Elektronikusan kikiildi az iskolai iratokat

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti kdozépfokt nappali rendszerti iskolai
oktatasban résztvevok megel6zo jellegl, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl az intézmény gondoskodik.

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd egylittes szolgaltatasabol all.
Munkdjukat a féigazgatdé megbizasa alapjan az iskolavezetéssel egyeztetve végzik.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat f6 feladata a tanulok szlirGvizsgalata a tiinetszegény
betegségek korai felismerése.

A vizsgalatot kovetden a tanuldkat tajékoztatjuk a talalt elvaltozasokrol és a tovabbi
teendokrodl. Sziikség esetén szakorvosi beutalot adunk, kérjiik a vizsgélatok eredményét
mutassak be az iskolaorvosnak.

Segitjiik a kronikus betegségben szenveddk iskolai beilleszkedését, nyomon kd&vetjiik
gondozasukat, életvezetési tanacsokkal segitjiik ket. A tanuldk egészségi allapota és a
szakorvosi leletek alapjan az iskolaorvos jogosult a testnevelési felmentések elbiralasara.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladatai kozé tartozik még a diaksport versenyek el6tti
vizsgalat, a palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése, az iskolai véddoltasok adasa,
egészségnevelés. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltdsok idOpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A diadkok orvos-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos végzi. Az iskolaorvos meghatarozott
idépontokban a tanulok rendelkezésére all.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat munkajaval kapcsolatos részletes informaciok az iskola
honlapjan talalhatok.



A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja
el.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogust a didkdonkorményzat
vezetdségeének javaslata alapjan- a neveldtestiilet egyetértésével- a foigazgatd bizza meg 5
éves idOtartamra.

A Didkonkormanyzat mikodését a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, melyet a didkonkormanyzat készit el és a neveldtestiilet hagy jova.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni.

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése, tovabba az intézmény
munkdjanak hatékony tamogatasara sziil6i munkakozosséget hoznak 1étre.

A sziil6i munkak6zosség munkéjat és kapcsolatit az intézménnyel az fdigazgatod
koordinalja. A sziil6k az intézmény pedagodgiai programjat, SzMSz-ét, hazirendjét,
munkatervét megismerhetik az intézmény honlapjan, illetve a sziiléi munkakdzosségen
keresztiil t4jékoztatast kérhetnek az osztalyfonoktdl, illetve az intézmény féigazgatojatol.

A sziil61 munkakozdsség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.

1. A kollégium

A Premontrei Szent Norbert Gimndzium, Egyhazzenei Szakgimnazium, Alapfoka
Muvészeti Iskola és Kollégium kollégiuma jelenleg 26 f6 elhelyezésére nyujt lehetoséget.
A kollégiumba a gimnaziumi €s a szakgimnaziumi vidéki tanulok kérhetik felvételiiket 14-
19 éves korig, azaz 8-13. évfolyamig.

A kollégium vezetését 1 f6 kollégiumi nevelOtanar latja el munkakozdsségvezetdi szinten.
A feliigyeleti és nevelési feladatokat a nevel6tanar €s a pedagogiai feliigyelok latjak el.

A kollégiumi pedagdgiai munkat a 59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadéasardl sz616 rendelet hatdrozza meg.



2. Alapfoku Miivészeti Iskola (zeneiskola)

Az alapfoku miivészeti iskolaba alapitdokiratunk szerint 120 {6 didkot vehetiink fel. Az
alapfoku miivészeti iskolaba, a zeneiskoldba gimndziumunk tanulo6i kérhetik a felvételt. A
tanulok klasszikus hangszeres zenei képzésben részesiilhetnek. A zeneiskola vezetését
munkako6zdsségvezeto latja el, a hangszeres oktatast miivésztanarok végzik.

Az alapfoki muvészeti iskola pedagogiai munkdjat Az alapfoku miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja hatarozza meg.

1. Az intézmény dolgozdoinak munkarendje

a. Aziskola vezetéségének munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében- 8.00-18.00. kozott- felelds vezetonek kell az
¢épiiletben tartdozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, helyettesei beosztas alapjan latjak el az
iigyeletes vezetd feladatait.

A 18.00-kor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagodgus tartozik
feleldsséggel a rendért.

A munkanapra esd tanitasi sziinet idejére iigyeleti rend 1ép életbe. A vezetdi ligyelet hétfdi
napokon 9 o6ratdl 12 oraig tart. A vezetdk a sziinet kezdete eldtt ligyeleti beosztast
készitenek, melyet az intézmény honlapjan és a portan elérhetové kell tenni.

b. A pedagogus alkalmazottak munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotott
munkaid6bdl és a munkavallald szabad beosztasabol (8 ora/hét) all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését a féigazgatd engedélyezheti.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 20 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!



Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

A nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamarél munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

c. Aziigyeleti rend

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem.

Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg a tantargyfelosztas, az 6rarend ¢€s a
munkabeosztas fiiggvényében.

Az tligyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds.
Az ligyeletes pedagogus feladatai:

e ligyeleti teriilet rendjének megtartatasa,;

e ahazirend, a tiiz ¢s munkavédelem szabdalyainak érvényre juttatdsa;
e atantermek szell6ztetésének ellendrzése;

e intézkedés rendkiviili eseménynél, balesetnél.

d. A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési
rendjét a féigazgato hatarozza meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasandl figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a féigazgatot.

A technikai dolgozok a nyitvatartdsi idén tul is beosztas szerint lathatjak el munkakoriiket,
eseti feladatellataskor benntartdzkodasukat a kdzvetlen vagy kozvetve felettiik allo vezetd
beosztast hatarozza meg (pl. rendezvények). Ezekben az esetekben feladatuk elvégzésének
iddbeli szervezését felettesiikkel egyeztetik.

2. Azintézmény munkarendje

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkarendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg az
iskolavezetés javaslata alapjan a didkonkormanyzat egyetértésével.

A napi munkarendet az o6rarend és a csengetési rend hatarozza meg.



A tanitasi hét altalaban 6tnapos. Az intézmény hétfotdl péntekig tart nyitva.

Az éves munkatervben nem felsorolt szombati €s vasdrnapi rendezvényeket, a
sportlétesitmények hasznalatat az féigazgatd engedélyezheti.

A tanuld az iskoldban az orarend szerinti els0 oraja kezdete eldtt 10 perccel koteles
megjelenni.

Tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét-iskolaorvosi vélemény esetén is- a sziildvel tortént
egyeztetés utan, csak osztalyfonoki vagy osztalyfonok-helyettesi, rendkiviili esetben
igazgatohelyettesi, foigazgatdi engedéllyel lehet elhagyni. Engedély nélkiil az iskolat
tanitasi idoben a tanulok semmilyen okkal nem hagyhatjak el.

A titkarsagon a hivatalos ligyeket 13.30-t61 15.00-ig lehet elintézni.

Tanoéran kiviili foglalkozéasok altalaban 14.40-tdl tarthatok.

a. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6.30-t61 18.30-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 08.00-t6l 17.00-ig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
irasbeli kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasdrnap a nyitvatartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani!

b. A tanérak és a sziinetek rendje

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8 6ratol 15.30 oraig
tart.

Indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc.

Az els0 tanitdsi ora reggel 8.00 orakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthat6. Az orakozi
szlinetek iddtartama altalaban 10 perc. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd. A dupla
orak az igazgatohelyettes engedélyével az 6rakozi sziinet eltolasaval egyben megtarthatok,
de az orat tart6 tanar koteles a feliigyeletet a kicsongetésig biztositani.

C. A csengetési rend



A tanorak csengetési rendje:

1. ora 8:00 (hétfon 7:50) — 8:45

2. ora 8:55 -9:40

3. 6ra 9:50 - 10:35

4. 6ra 10:45 - 11:30

5. 6ra 11:40 — 12:25

6. ora 12:55 - 13:40 (5-8. 0) 12.35-13.20 (9-12.0)
7. 6ra 13:50 — 14:35

8. ora 14:45 - 15:30

A kollégiumi studiumok rendje: hétf6tdl csiitortokig 16.40-t61 17.40-ig. illetve 17.50-19.00-
ig. A kollégiumi rendezvények alkalméval a stidiumok id6épontja megvaltoztathato.

A zeneiskolai zenemiivészet szakos novendékek heti draszama szolfézs esetén 2x45 perc,
mig a fotargy esetén 2x30 perc, sziikség esetén 1x60 perc is tarthato.

3. Az intézménybe torténo belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, az
¢épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tajékoztatasa utan léphetnek be.

A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon
vagy személyesen €rtesiti a vendéglatot.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanulok sziileinek az iskoldban vald bent
tartozkodasi rendje:

e A tanitdsi id6 alatt, a sziilok iskolaba torténd belépése esetén, a portas minden esetben
koteles tajékoztatast kérni a sziilo jovetele céljarol.

e Ha asziil6 gyermeke szaktanarat kivanja megkeresni, a portas telefonon tajékoztatja az
érintett szaktanart a sziil6i megkeresésrdl, és ha a szaktanar tudja fogadni a sziil6t, akkor
az ligyeletes didk a sziil61 fogaddba kiséri fel a sziildt, ha a szaktanar nem tudja fogadni,
akkor meg kell kérni, hogy mas idépontban keresse fel.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét. Ha az épiiletekben barmilyen tevékenység, amelyet kiilsd



személy végez ¢€s a hivatali idOn tul tart, az igazgatosag engedélyén kiviil a gondnok
feliigyelete is sziikséges.

e A kollégista tanuldokat a kollégium épiiletében, a kijelolt helyen délutan 14.00 és 20.00
kozott latogathatjak meg a hozzatartozok a studium idején kiviil. A hozzatartozok a
halétermekbe nem mehetnek fel.

Osztalytarsak eldzetes engedély alapjan tartézkodhatnak a kollégiumban.

4. A tanulok feliigyeleti rendje

A tanitasi 6rdkon a tanulok feliigyeletét az orat tarto tanar latja el.

A tanitasi orak kozotti sziinetekben a tanulok feliigyeletét a tantestiilet tagjai vagy a
foigazgato altal megbizott személyek latjak el iigyeleti rendben.

Az iskoldba torténd pontos beérkezést (07 ora 50 perc), az iigyeletes tanar ellendrzi. A
tanulo késése fegyelmi vétséget jelent.

Tanitds nélkiili munkanapokon-tanuléi, sziiléi igény alapjan a tanuldknak feliigyeletet
biztositunk.

A kollégiumban a tanulok feliigyeletét a kollégiumi neveldtanarok 1atjak el munkarend;jiik
¢s beosztasuk alapjan.

Az alapfokil milivészeti iskoldban, a zeneiskoldban a tanuldk feliigyeletét a zeneiskolai
tanarok latjak el.

5. A diakonkormanyzat miikodésének rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit a
III.6. pontban rogzitettek szerint hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat munkdjat a didkonkormanyzatot segitd tanar patronalja, aki eljarhat
a didkonkormanyzat nevében is.

A didkonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai ¢let kiillonb6zo
tertileteinek segitésében és az iskolai programok szervezésében is.

A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
diakkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A



diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

a. A diakonkormanyzat jogai

1. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dontési jogot gyakorol
az alabbi jogkordkben:

a) sajat miikodésével kapcsolatban

b) a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol
c¢) hataskorei gyakorlasarol

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e) az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzati tajékoztatasi rendszerek létrehozasarol és
miikddtetésérdl

f) a t4jékoztatasi rendszerek szerkesztdségének, azok tanuldéi vezetdinek,
munkatarsainak megbizasarol

3. A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a hazirend elfogadédsakor és
modositasakor.

4. A didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti €s miitkodési szabalyzat
elfogadasakor ¢és moddositasakor, a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek
meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

5. Az iskolavezetés altal delegalt pedagogus vétot emelhet a kdzgytilés hatarozata ellen, ha
az ellentétben all a helyi pedagdgiai programmal, illetve az intézmény SZMSZ¢ével, vagy
stlyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyezteti alapvetd funkciodit. A vétojog alkalmazésa
esetén a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus koteles megjeldlni elutasitasanak okat és
indokat.

6. A pedagégiai munka belso ellendrzése

Az ellen6rzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat.

A hatékony, jo ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység, amely
feltarja a célokat, a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a
feleldsség megallapitasara.



a. Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Az ellenOrzés a vezetés szerves része Az ellendrzés torvények és jogszabalyok alapjan
torténhet Az ellendrzés a realitasok figyelembevételével torténhet.

Az ellendrzés segité szandéku, ne torekedjen a mindendron vald hibakeresésre Az
ellendrzés fontos kdvetelménye, hogy fegyelmezd, visszatartd eszkoz is legyen.

Az ellendrzés a kovetkezo feladatokat végzi:
- méri a tényleges teljesitményeket
- 0sszehasonlitja a tényleges teljesitményeket az eldirtakhoz viszonyitva

A bels6 ellendrzés az ellendrzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghatdo egy olyan
jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megeldzésre, vagy az utdlagos
korrigélasra.

A belso ellendrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:
¢ a dontések megalapozasaban

e belsd tartalékok feltarasaban

e szabalyszerli miikodés biztositdsaban

e a belso rend ¢és fegyelem megtartdsaban

e a tulajdon védelmében.

Az ellendrzések tapasztalatait az ellendrzést végzd személyek minden esetben megbeszélik
az ellendrzott pedagdgussal, a megbeszélésrdl irasbeli jegyzOkonyvet készitenek, amely
iktatasra kertiil.

7. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanordk kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok nagyobb kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakdzosségek,
szaktanarok kezdeményezhetik a foigazgatonal. Az iskola szellemiségével és értékrendjével
Osszhangban 1év6 tandran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes
rogziti az iskola heti drarendjében, terembeosztassal egylitt.

a. Az iskolaban miikodé tanoran Kiviili foglalkozasok

a) Szakkorok



A kiilonbozo szakkoroket az emelt szinti képzés igényével a tanulok érdeklodésétol
fliggben inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagogusokat a foigazgatod bizza meg. A
szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozddhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.

b) Enekkar, korus

Az intézmény énekkara, korusa sajatos onképzokorként mitkddik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar, korus célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzosségi produkciok
létrehozasa. Vezetdje a foigazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének minden
koltségét az iskola viseli, szinvonaldnak emeléséhez palyazatokkal jarul hozza.

c) Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Intézménylink lehetséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdaragas, kézilabda) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre. Az iskolavezetés
rendszeresen ellendrzi a sportkorok munkdjat, a sportkor miikddésének rendjét és az
eszk6zok hasznalatat.

Az 5. és a 7. évfolyam tanuloi Uszasoktatasban vehetnek részt, mely a tanév végén két
uszéselembdl zardvizsgaval fejezddik be. A miikodés minden koltségét az iskola viseli.

Tanitdsi 1d0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett szakkor,
tehetséggondozas, felzarkoztatas keretében, tanari feliigyelettel tartozkodhat az iskoldban a
hazirend betartasaval.

A foglalkozédsokrol valamint a résztvevo tanulokrol emelt szintii (faktos) naplot kell vezetni.
Az emelt szintli naplot le kell zarni a megfeleld zaradékok alkalmazasaval a foglalkozas
befejeztével.

b. A napkoézis foglalkozasok

Napkozis foglalkozast altaldban az o6todik-nyolcadik évfolyamon, az igényeknek
megfelelden szerveziink.



C. Az évkonyv szerkesztése

Az intézmény minden tanévrdl, a tanév eseményeit tartalmazé évkonyvet jelentet meg. Az
évkonyv szerkesztési munkalataira az intézmény vezetdje ad megbizast.

d. A Kkollégiumban miikodé foglalkozasok

A kollégiumban miikodé foglalkozasok rendjét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 10.
§-a alapjan késziilt pedagogiai program eldirdsai hatdrozzdk meg. A kdtelezden biztositando
foglalkozasok:

— tehetség kibontakoztatasat, felzarkoztatast segitd foglalkozasok - az iskolaval
egylittmiikodve,

— a tanuldkkal valo egyéni torédést biztositod foglalkozasok,
— a szabadidd eltoltését szolgalod foglalkozasok.

Vilaszthato  foglalkozasok:  szinhdzlatogatds,  hangverseny-latogatas,  kulturalis
rendezvények latogatasa, sportkorok munkajaba torténd bekapcsolodas.

e. A zeneiskolaban miikodo foglalkozasok

A zeneiskolaban miikodd foglalkozasok rendjét az alapfoku miivészeti iskola pedagogiai
programja hatdrozza meg.

Az alapfoki miivészeti iskoldban tandran kiviili foglalkozasnak mindsiil az iskolai
csoportok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €s az
operaeldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelodési intézmények, kiallitdsok
szervezett latogatasai.

8. Az intézményhez kapcsolodé létesitmények hasznalati rendje

Az iskola felszerelései mindannyiunk kézvagyona. Az iskolat a benne uralkodd rend és
tisztasag teszi baratsagossd és otthonossa. Ugyeljiink a tantermek, folyosok és
mellékhelyiségek tisztasagara.

A tanulok az intézmény létesitmeényeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében
¢€s azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben és a tornateremben, konditeremben a tanulok csak a terembeosztasban
feltiintetett idoben tartézkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében.



Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett szakkor,
tehetséggondozas, felzarkdztatas keretében, tanari feliigyelettel tartozkodhat az iskolaban a
héazirend betartasaval.

Az osztalytermek dekorécioja csak az osztalyfonok iranyitasaval lehetséges.

A tornatermet, konditermet és az Oltozoket a testneveld tandrok altal meghatarozott
szabalyok szerint lehet hasznalni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

Az informatikai tantermeket az informatikatanarok altal meghatarozott szabalyok szerint
lehet hasznalni, melyet a tanév kezdetekor ismertetnek.

A laboratoriumi gyakorlatok soran hasznalt termeket a szaktanarok altal meghatarozott
szabalyok szerint lehet hasznalni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

A human ¢s nyelvi termeket a szaktanarok altal meghatarozott szabalyok szerint lehet
hasznalni, melyeket a tanév kezdetekor ismertetnek.

A jaték, a mozgas, a sport helyszine az udvar a tandrak kozott.
Focizni, sportolni csak tanari feliigyelettel az iskola udvardn levd palyan lehet.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan
moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény specidlisan felszerelt termeiben, — jol lathatdé helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A terem hasznalati rendjét a helyiség felelose
allitja 6ssze €s az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

e A terem tipusa, neve,

e A terem felel0sének neve és beosztasa,

e A helyiségben tartdzkodas rendje,

e A hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,
e A berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (informatika terem, nyelvi termek
stb.) hasznalatahoz.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelosének (szertaros, pedagdgus, osztalyfonok) engedélyével lehetséges.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznélati utasitas betartasaval engedélyezett.



Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak a foigazgatd és a rendi
gazdasagvezetd egylittes aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a portan
kell leadni, a masik példinya a gazdasagi hivatalban marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor a gazdasagi hivatalban maradt példanyon jeldlni kell a visszaérkezés
datumat.

A létesitménygazdalkodasi vezeto felelds a
, a halotermek, kollégiumi tanuldk és egyéb helyiségek, szaktantermek, eléadok,
laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem
felelose koteles a létesitménygazdalkodasi vezetd tudomésara hozni.

A hibés eszkozoket le kell adni a karbantartoknak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznélatba
vételrdl a karbantartok tijékoztatnak. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a
berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. A létesitménygazdalkodasi
vezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

9. A konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6, pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtari szolgéltatasokat a konyvtarhasznéalok dijtalanul vehetik igénybe.

A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl az
iskolai konyvtar miikddési szabalyzata rendelkezik (2.sz. melléklet ). Az iskolai konyvtar
gylijtékorét a gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtarbol a kikdlcsonzott konyveket a kdlesonzési 1d6 lejartaig vissza kell
vinni, az elveszett konyvekért a tanulok anyagi felel6sséggel tartoznak.

10. Az intézmény helyiségeinek és létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa. Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek,
berendezéseinek bérbeadasarol, a kollégiumi haldtermek szallashelyként torténd kiadasarol
— ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — a létesitménygazdalkodasi vezetd
javaslatara a premontrei apatsag vezetdjének egyetértésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.



A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termet kulcsat a portas adja at a bérleti
szerzédésben megjeldlt idétartamra.

11. Az intézményi honlap

Az intézmény honlapjara (www.iskola.premontrei.hu) adatokat, informacidkat csak a
foigazgato jovahagyasaval lehet feltenni.

Az informaciok megszerkesztéséért az arra felkért szaktanar felelos.
Az informaci6 felvitele a honlapra az igazgatohelyettesek feladata.

Az intézmény honlapjanak karbantartasa az arra megbizott személy feladata.

12. A tanév rendje

a. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagdgia programjanak alapjan tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

A tanév rendje alapjan, az iskola éves munkatervét a nevelOtestiilet hatarozza meg az
iskolavezetés javaslata alapjan a didkonkormanyzat és a sziildi munkakozosség
véleményének kikérésével.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Torténelmiink sorsforditdé eseményeinek jelentését, hatasat, nemzeti linnepeink tartalmat,
napjainkban is érvényes iizeneteit, a magyar szellemi ¢let kiemelkedd egyéniségeinek
munkassagat a szaktargyi €s osztalyfénoki orakon is meg kell ismertetni a tanuldkkal.
Segitsiik eld a vallasos hagyomanyok &polasat, a bérmalkozéasra valo felkésziilést, a
vasarnapi szentmiséken valo részvételt €s az egyhazi tinnepek megiinneplését.

Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti tudatdnak fejlesztését, hazaszeretetiik
mélyitését, az egymads iranti tisztelet, tlirelem alakitasat, a kozos cselekvés 6romét, az Uj
kozosségek formalasat is szolgaljak.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.)
valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamara
egyenletes, a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

A hagyomanyok époldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabbad az iinnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkoz6 idépontokat és a feleldsok nevét az éves munkaterv
tartalmazza.



b. Unnepélyek

Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rz0 tinnepek:

Az aradi vértanuk (oktober 6.)

A kommunista és egyéeb diktaturak dldozatainak (februar 25.)
A holokauszt aldozatainak (aprilis 16.)

A Nemzeti Osszetartozds Napja (juinius 4.)

Az intézmény munkarendjével és hagyomanyai apolasaval kapcsolatos megemlékezések:
Veni Sancte

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc iinnepe,

Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
Ballagas

Te Deum

Egyhézi tinnepek:

Mindenszentek,

Advent

Kardcsony,

Hamvazo szerda

Husvet,

Piinkosd,

Egyéb rendezvények:

golyabal

adventi gyertyagyujtds

Husveéti lelki nap

Veégzosok szalagavato miisora

Megemlékezo miisorok

A kollégium életéhez kapcsolddo tinnepek:

tinnepi miisor végzosoknek

nemzeti imanap



c. Unnepi viselet

A hazirend el6irasai szerint az intézmény ilinnepélyein a pedagdégusoknak és a diakoknak
egyarant tinnepl6 ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi
multunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

A tanuloknak tinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

Unnepi alkalmakkor (évnyitd, ballagas és évzard, Szent Norbert nap, iskolai iinnepek) az
iinnepi egyenruha kotelezo.

Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése az iskolank cimerével ellatott p6lo, tornacipd és
sportnadrag.

d. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek

Iskolank valamennyi tanuldja részt vehet tanulményi, szakmai, kulturélis és sportversenyen.
A versenyekre torténd felkészités a tanulot tanitd szaktanarok feladata.

Tanulmanyi, szakmai és kulturalis rendezvényekre annyi kiséré neveldt kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két {ot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

e. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében az 6t tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény -, a foigazgatod irdsos engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje
az utazas eldtt, a foigazgatonak irdsban nyljtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodés iddpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanulok szamat, kisérd tandrok nevét, a varhat6 koltségeket.

f. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvényeken vald
részvétel a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetdk, az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara a hazirend eldirdsai szerint.

Tanitasi idOben torténd latogatashoz a foéigazgato irasos engedélye sziikséges.



g. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldinak nagyobb kozosségei (osztalykozosségek, didkonkormanyzat stb.)
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz
kérvényt kell benytjtani az intézmény vezetdjéhez.

13. Intézményi védo, 6vo eléirasok

a. A testi nevelés és a gyogytestnevelés

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk és oOrarendiink heti Ot testnevelési Orat
tartalmaz, amelybdl heti kettd orat délutani idészakban szerveziink meg.

e Az 5. ¢s 9. évfolyamos tanulok szamara heti kettd 6raban szasoktatast biztositunk

e a tanulok magasabb évfolyamokon a délutani idészakban az iskola altal meghirdetett heti
2 oras foglalkozasokon torténd részvétellel teljesithetik a mindennapos testnevelés
feltételeit

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok a szakosztalyban
torténd sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval mentesiilhetnek heti kettd sportfoglalkozas alol

A 10-12. évfolyam tanuldinak lehetdséget biztositunk a testedzésre.

Az tanulOkat testnevelésorarol atmeneti 1dore csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak 4tadni.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolai védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmaddra
nevelése érdekében felvildgositod eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatéasair6l (dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztés, stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tajékozoddhassanak.

Az iskolaban vannak korlatozottan vagy egyaltalan be nem viheté targyak, ezeknek a
birtoklasa iskolan beliil nem lehetséges. Ennek konkrét szabalyait a Hazi rend szabalyozza.

b. Balesetvédelmi eloirasok

Ev elején minden dolgozd, tanuld tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiil.
Ennek tudomasulvételét aldirdsaval igazolja.



A balesetek megeldzése, elkeriilése céljabol az iskola teriiletén fegyelmezett, masok testi
épségét nem veszélyeztetd magatartast kell tanusitani.

A testnevelésorakon, a természettudomanyos tanuloi kisérletek alkalmaval a feladatokat
kizarolag a szaktanar utasitasa szerint lehet elvégezni.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségilik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Barmilyen balesetveszélyt haladéktalanul jelenteni kell az tigyeletes tanarnak vagy az
iskolatitkarsdgon vagy az igazgatdhelyettesi irodaban.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tantermekben, folyosdkon taldlhatd tlizriadd terv
eldirdsai szerint kell elvégezni.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint
a Tlzvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi pedagdgiai programja alapjdn minden tantargy
keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

Az osztalyfonoki ordkon, kollégiumi foglalkozdsokon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki ordn és az elsdé kollégiumi
csoportfoglalkozason ismertetnie kell:

¢ Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e A hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,

¢ A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdndulasok, turdk eldtt fel kell hivni a tanulok figyelmét a baleseti
veszélyekre.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A balesetet €s sériilést a tanulénak azonnal sziikséges jelentenie a tandrnak, aki koteles:
- intézkedni a megfeleld orvosi ellatas biztositasarol,

- a sziil6t telefonon értesiteni a baleset bekovetkezésérol,

- t4jékoztatni az iskolavezetést a baleset bekovetkezésérdl.



A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd pedagogus a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az
iskola féigazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
kell bevonni.

A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon a munkavédelmi felelés nyilvantartja. A harom
napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvennie. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildenie a fenntartonak, egy példanyat at kell adnia a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének), egy példanyt az iskola irattardba kell
elhelyezni.

A neveldk a tanoérai €és a tandran kiviili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oérdkon (testnevelés, fizika, kémia, informatika) a
nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az intézmény féigazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa,) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai szerint kell elvégezni.

a. Bombariado esetén az eljarasi rend

A bejelentés tényét a portds vagy az a személy, aki a bejelentés tényét telefonon kapta,
koteles jelezni az iskola foigazgatojanak, tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek.

Az intézmény vezet6i haladéktalanul értesitik a rendérséget, és a renddrség illetékes
szakemberivel tortént egyeztetés utan dontenek a bombariad6 elrendelésérdl.

A bombariadd soran alkalmazott kiiiritési terv a szabalyzat szerint torténik. Erettségi
vizsgak elbtt az intézményt a renddrség illetékes szakembereivel az intézmény féigazgatodja
atvizsgaltathatja bombariad6 elkeriilése érdekében.



15. Az intézményi pénzkezelés

Bankszamla

Az intézmény pénzeszkdzeit az OTP Bank Nyrt.-nél (1051 Budapest, Nador u. 6.) nyitott
11739009 -20250173 szamu bankszamlan kezeli.

Bankszamla feletti rendelkezési joggal a kovetkezd személyek rendelkeznek:
1. Takacsné Elek Borbala féigazgato

2. Lukacs Gabor Imre OPraem. igazgatohelyettes

3. Balogh Péter Piusz OPraem.

A pénzkezelés rendje

Az intézményben OTP Bank Nyrt. Elektra Terminal rendszere miikodik. Az fizleti
termindlon az fOigazgatd aldirasa (titkos kod alkalmazasaval) sziikséges az utaldsok
inditasahoz.

A pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok a Pénzkezelési szabalyzatban keriiltek
rogzitésre.
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Az intézményben a téritési dij ellenében folyd nevelési-oktatasi tevékenységeket az
intézmény pedagogiai programja alapjan tanévenként, az intézmény munkatervében kell
meghatdrozni.

Az oktatasi torvény eldirasai alapjan az intézmény fenntartdja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatassal 0sszefiiggd téritési dijak meértékérdl és az esetleges kedvezményekrol
tanévenként az intézmény foigazgatodja dont. A dontés eldtt ki kell kérni a neveldtestiilet és
a sziil61 munkakozosség véleményét.

Az alapfokt miivészeti iskola tanuldi az iskola titkarsagan félévente az iskola honlapjan is
— eldre kozzétett idopontokban fizethetik be a téritési dijat. A téritési dijak befizetésérdl az
ligyintézé szdmlat bocsat ki. A téritési és tandijak meghatarozasanak, befizetésének,
visszafizetésének folyamatat, valamint a szocidlis tamogatasok feltételeit a téritési és
tandijak be- és visszafizetésének szabalyzata tartalmazza.

16. Tankonyvrendelés szabalyai

A torvényi eldirdsoknak megfelelden minden év majus 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket, hogy
a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXII. Torvény, valamint a 17/2014.(111.12)



EMMI rendelet szerint, mely szempontok alapjan jogosultak kedvezményes
tankonyvellatasra. A kedvezményeket 10-12. évfolyamon sziikséges igazolni csak az 5-9.
évfolyam ingyenessége miatt. Egyidejlileg t4jékoztatjuk 6ket arr6l, hogy a jogosultsagot
milyen dokumentumokkal kell igazolni.

Az iskolai tankonyvfelelds elkésziti osztalyonként a tankonyvlistat a munkakozosségek
javaslata alapjan, melyet elfogadasra €s egyben az elézetes megrendelés érdekében minden
sziilének ¢és nagykoru, cselekvoképes tanulonak elkiildiink. A kikiildott tankonyvlistat
legkésobb aprilis 25-ig visszajuttatjak az osztalyfonokok részére, akik a tankonyvfelelds
részére tovabbitjak. Ebben a levélben tdjékoztatjuk az ingyen tankonyvre jogosultakat, hogy
melyek azok a tankonyvek, amelyeket konyvtari kolcsonzéssel bocsatunk a
rendelkezésiikre.

A tankonyvrendelés folyamatat, az aktudlis hataridoket, a feleldsok nevét a
Tankonyvrendelési szabalyzat tartalmazza.

17. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

a. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

¢ az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
a féigazgato elektronikus alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges

b. Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje



Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az intézményben az EKRETA rendszert hasznaljuk, amely megfelel a
torvényi eldirdsoknak.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal — a zaras el6tt- ellendrizni kell a pedagdgusok altal az adott
honapban megtartott és lekonyvelt 6rdkat, helyettesitéseket, stb. Az ellenérzés az intézmény
foigazgatoja vagy az igazgatdhelyettesek vezetésével torténik.

Nem kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig 4t kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

A tanév végén az elektronikus formaban elkésziilt dokumentéciot archivalni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

18. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast szabalyozzak a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-61.§-ai.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacioé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. 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.



e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

e A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

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

o A fegyelmi targyaléast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
iktatni kell.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdseégérdl, a tijekoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
szUl6t nem kell értesitent

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei



e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarads lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakéaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizéarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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1. szamu melléklet: Munkakori leiras minta

A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

(a munkaszerzdés része)

Neév:
Munkakor megnevezése:
Munkaltatéja:

Kozvetlen felettese:

Elvarasok

A pedagogus alapveto feladata

A pedagogus munkaideje

A nevelés-oktatast elokészitd, illetve azzal 6sszefiiggd tovabbi feladatok
Specialis eléirasok

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

ogakrwdE

Jelen munkak®dri leiras 202...... naptol 1ép hatalyba.

Godollo, 202...............

Takacsné Elek Borbala, féigazgato

munkaltatd
ZARADEK:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

munkavallalo



2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ.-e

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az IFLA-UNESCO koz6s iskolai konyvtari nyilatkozata:

., Az iskolai konyvtar biztositja napjaink informaciora és tudasra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres elldatasahoz sziikséges alapvetd informdciokat és eszméket. Az iskolai
konyvtar kialakitja a didkokban az egész életen at tarto tanuldshoz sziikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelderejiiket, lehetoveé téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenek.”
(Informécids miiveltség és oktatasiigy. Nemzetkozi Szemle. Bp.: OPKM, 2006. 14. p)

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény kommunikacids centruma, oktatasi
helyszine ¢s médiatara. Sajatos eszkdzrendszerével segit az iskola pedagdgiai programjanak
megvalositasaban. A konyvtari rendszer tagjaként a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok alapjan mikodik. Iranyitasi, pedagogiai és pénziigyi szempontbol a
miikodtetd intézmény szerves része.

Gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, melyeket az iskola
oktato-neveld tevékenysége soran hasznosit, befogadva és felhaszndlva a kiilonb6z6 rogzitési,
tarolasi és kereso technikakat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatahoz
szlikséges, valamint az 1j dokumentumok eldéallitasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Szakszerlien elhelyezett €s feltart gylijteményére €s a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra
épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacios
kozpontként miikodik.

Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program alapjan szervezi, és a
neveldtestiilettel egylittmiikodve valositja meg a tanulok személyiségfejlesztését, a
kulcskompetencidk fejlesztését, a konyvtarhasznalatra nevelést, ill. segiti a tanulok
informacios miiveltségének, kritikus gondolkodéasanak kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technik4janak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére az esélyegyenldséget szem elott tartva.

Az IFLA-UNESCO iskolai konyvtari alapelvei

,»Az alapvetd iskolai konyvtari szolgéltatasok az irni-olvasni tudas fejlesztése, az informacios
miiveltség, a tanitds, a tanulds és a kultura szempontjabol a kovetkezok:



tdmogatja ¢és erdsiti az iskola pedagdgiai programjaban és a helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasat;

fejleszti és fenntartja a gyermekekben az olvasas és a tanulds szokasat és Oromét,
valamint a konyvtarhasznalatot az egész életre széloan;

felkinalja a lehetdséget az informacio létrehozasara és felhasznalasara a gyermekek
tudasanak, értelmi képességeinek, képzelderejének fejlesztése ¢€s szorakozasa
érdekében;

segit minden tanulot a tanuldsban, az informaciohasznalat és —értékelés készségeinek
gyakorlasdban — fliggetleniil az informacid tipusatol, formajatol vagy hordozojatol,
beleértve a tarsas érintkezés modjaira vonatkozé érzékenység fejlesztését is;
hozzaférést biztosit a helyi, a regionalis, az orszagos ¢és a vilag informacioforrasaihoz
¢s azokhoz a lehetségekhez, amelyek a tanulokat kiilonféle tapasztalatokkal és
véleményekkel szembesiti;

szervezi a kulturdlis ¢és tarsadalmi tudatossagot ¢&s érzékenységet fejlesztd
tevékenységeket;

egyuttmiikodik a tanuldkkal, a tanarokkal, az iskola vezetdivel és sziilokkel az iskola
pedagdgiai programjanak megvalositdsaban;

kinyilvanitja a szellemi szabadsdg és az informacidhoz vald hozzaférés sziikségességét
a hatékony ¢és felelds allampolgarsag, tovabbd a demokracidban vald részvétel
szempontjabol;

biztositja az olvasas lehetdségét, az informécioforrasokat €s az iskolai konyvtari
szolgaltatdsokat az egész iskolai kozosség szamdra és azon tul is.” (Informécios
miveltség és oktatasiigy. Nemzetkozi Szemle. Bp.: OPKM, 2006. 15. p)

Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata a fentiek tiikrében:

A konyvtarak hagyomanyos misszidjdnak megvaldsitasa érdekében kiemelten fontos az
olvasova nevelés, a konyvtarhasznalati tandra €s az olvasoszolgalati tevékenység
Osszehangoldsa. Az adott tanorai keretben fel kell késziteni a tanulokat arra, hogy
konyvtarhasznalokka és olvasni szeretd felndttekké valjanak, életmodjukba természetesen
illeszkedjék az 6nalld ismeretszerzés képessége.

2. A miikodés alapdokumentumai

2.1 Jogszabalyok

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA ¢és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol



Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata tartalmazza:

- A konyvtarra vonatkozo6 adatokat.

- A konyvtar fenntartdsara és szakmai irdnyitasara vonatkozo6 informaciokat.
- A konyvtar feladatait.

- Gyljtokor, allomany, gazdalkodas.

- A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa.

- Az allomany nyilvéantartasa.

- A konyvtari dllomany ellenérzése, védelme.

- Az iskolai konyvtar szolgaltatasai.

2.2 Intézményi szabalyzok

Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend

3. Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar neve: Premontrei Szent Norbert Gimnazium, Egyhazzenei Szakgimnazium,
Alapfoku Miuvészeti Iskola és Kollégium Konyvtara

A konyvtar cime: 2100 G6dolld, Takacs Menyhért ut 2.
Alapito neve: Jaszovari Premontrei Prépostsag, 1924.
Fenntart6, Gjraalapit6: Godolléi Premontrei Apatsag
Ujraalapitas idépontja: 1992.

Alapito okirat kelte: 2018. majus 4.

Az intézmény felligyelete, szakmai kapcsolata: a szakmai feliigyeletet a Katolikus Pedagogiai
Intézet latja el, a torvényességi feliigyeletet a fenntarto.

A konyvtar jellege, felhasznaloi kore: zart konyvtar (az iskola dolgozoi, tanuloi, végzett
didkjai, a rend tagjai és egyhazkozségi tagok vehetik igénybe)

Max. tanul6létszam: 700 f6 nappali munkarend szerinti oktatasban
20 6 esti munkarend szerinti oktatasban
40 16 didkotthonban

A konyvtar elhelyezése: az iskola B épiiletének foldszintjén, két helyiségben, 135 m2
alapteriileten miikodik. Az allomany elhelyezése szabadpolcos jellegli, az olvasoteremben a
referens kézikdnyvek, a szakkdnyvek és a folyoiratok, a belsé teremben pedig a szépirodalmi
allomany talalhatd. Az olvasoterem, méreténél €s felszereltségénél fogva, alkalmas egy
osztaly tandrai foglalkoztatasara. Az allomany nagysaga a 10000 kotetet meghaladja,
mitkodtetését az eldirasnak megfeleld végzettségli konyvtarostanar/konyvtaros végzi.



Bélyegzo:

G. Premontrei Gimnazium Konyvtara
Lelt.sz.:

A konyvtar hasznalata: ingyenes

4. Fenntart6 és miikodtetd. Szakmai iranyitas.

A konyvtar fenntartdja a Godolléi Premontrei Szent Norbert Gimnazium, Egyhazzenei
Szakgimnézium, Alapfokt Miivészeti Iskola és Kollégium.

Az iskola jelmondata: Virtute vinces — Erénnyel gy6zni fogsz.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola féigazgatoja irdnyitja €s ellendrzi a neveldtestiilet és
a didkkozosség javaslatainak meghallgatasaval.

5. Gazdalkodas
Az iskolai konyvtar nem rendelkezik 6nallo koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésbe elore megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd
gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszk6zokrol €s a szocialis feltételekrol.

6. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikddésének alapvetd célja:

— a helyi pedagogiai programmal 6sszhangban segitse az oktatdo-neveld munkat,

— a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktato-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/ altalanos
miiveltségének szélesedését,

— a folyamatosan korszertisitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az 0j, modern
ismereteket.

7. Az iskolai konyvtar feladatai

7.1. Az intézmény konyvtaranak alapfeladatai:



Az intézmény konyvtaranak - mint az oktatd-neveld tevékenység szellemi bazisanak - f6
feladatai a kovetkezok:

— eldsegiti az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban ¢és pedagogiai programjaban

rogzitett célok helyi megvalositasat,

— biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, dokumentumokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek,

folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg0Orzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,
— rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtdr dokumentumairdl
szolgaltatasairol,

— kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, segiti az intézmény olvasds- és konyvtar-pedagogiai feladatainak

szervezését, és kozremiikodik annak megvaldsitasaban.

— részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, egyéb miivelddési és iskolai programok, vetélkeddk szervezése,

kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa),
— a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat,

— Dbiztositja (az iskolai rendszergazdaval egyiittmikodve) az itt elhelyezett 8 darab
szamitogép megfeleld hasznalatat. A konyvtari szamitogépek az iskolai lokalis haldzat
részét képezik, ezért ezekre is vonatkozik a Halozat-hasznalat szabdlyzata. A

szamitogépek hasznalata kozben a kdnyvtar csendjét megzavarni nem szabad.

— A konyvtarost — pedagdgus besoroldssal — a  fOigazgatd bizza meg, munkajat a
foigazgato utasitasai szerint, 6nalldan végzi. Tevékenységérdl a neveldtestiiletet és a

féigazgatot rendszeresen tajékoztatja.

— Kolcsonzési, nyilvantartasi ligyekben a konyvtaros utasitdsi és intézkedési jogkorrel
rendelkezik, egyéb konyvtari iigyekben a féigazgatoval tortént egyeztetés utdn
gyakorolja jogait. FelelOs a konyvvasarlasi keret tervszer(i felhasznalaséaért, tudta nélkiil

nem vasarolhatdé dokumentum a konyvtar szamara.
— A gylijtékdrnek megfeleld allomanyt alakit ki.

— A pedagodgiai programmal Osszhangban konyvtarhasznalati orakat és biblioterapias

foglalkozasokat tart.

— Az intézmény konyvtaradnak céljai, illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

— az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti
allomanyat az intézmény tandrai, munkakozOosség-vezetdi ¢és mas iskolai

konyvtarhasznalok javaslatai, igényei alapjan,
— atartds beszerzésre szant dokumentumokat egy honapon beliil dllomanyba veszi,

— naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart, valamint az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet), a folyamatosan épitett Szikla (NetLib/Sz M)

Integralt Konyvtari Rendszer nevii adatbazisban
— a konyvtari dokumentumok mellett bizonyos tankdnyvek tartds kolcsonzését intézi,

— a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, audiovizudlis ismerethordozok, az tn.

letétek, szaktantermi elhelyezését regisztralja,

— az elavult, felesleges vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési szabalyzatdval Gsszhangban

allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,



— a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltdrozasi szabalyzatdnak megfeleld
idében és modon végzi, a leltarbizottsag kijeldlésérdl a féigazgatd gondoskodik,

a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban, a katalogusok forméja elektronikus (Szikla Integralt
Konyvtari Rendszer NetLib/Sz M), az 0j adatok régzitésére egy honapos id6tartam all
rendelkezésre,

gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

A konyvtarban kertil elhelyezésre az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend egy-
egy példanya.

7.2. Az intézmény konyvtaranak kiegészit6 feladatai:

tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatdsairol, illetve ezek elérésének biztositasa
kapcsolattartas a varos iskolai konyvtaraival és a Go6dolléi Varosi Konyvtar és
Informatikai K6zponttal

egyeb foglalkozasok (szakkor, szakora, fakultacids ora) tartasa

szamitogépek hasznalata

Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek

be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p €letbe.

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

8. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar a kdzépiskola kdvetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien
¢és aranyosan fejleszti allomanyat. Az adllomany vétel, ajandék, csere utjan a gytijtokori
elveknek megfeleléen gyarapodik.

8.1. Iskolank gyiijtékorét meghatarozé tényezok

,»Az 1skolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az
iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.” (Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna)



A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagbgiai program hatarozza meg. Fontos szerepe van a tanulok szocializacidjaban, a
személyiségfejlesztésben és az eredményes tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges
magatartdsformak elsajatitasaban, szem el6tt tartva a keresztény katolikus nevelés elvi és
gyakorlati szempontjait. Segito szerepet tolt be az onmiivel6désben, az 6nallo
ismeretszerzésben. Gyiijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-
neveld munkahoz sziikséges.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskdrzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatirozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az dllomany 6 gylijtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6z16 és
szépirodalmat, az oktatashoz kapcsolodé szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem
nyomtatott ismerethordozdkat. A kdnyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellék gylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

Az iskolai konyvtar gytijtdkore formai oldalrol:

- Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
- Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
- Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:

- Aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
- Nem kertiilhet az 4lloményba a gylijtdkdrbe nem tartozdé dokumentum.

A gylijtés szintje €s mértéke:

- Kiemelten kell gyfijteni a helyi tantervekben meghatdrozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, egyéb miiveket.

- A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.

- Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznélhatod
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
véalogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

- Az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintli irodalmat gytijti.



Didkjaink ¢letkora 11-t61 20 éves korig terjed. A konyvtar allomanyanak alakitasaban
szempont tehat, hogy minden korosztaly szamdra hozzaférhetd legyen a megfeleld
informacidhordozo.

Iskolank tanul6it Godollo varos €s annak vonzaskorzete, valamint Budapest egyes keriiletei
adjak. Az iskola fo feladatanak tekinti a tehetséges vidéki tanulok oktatasat is. Torekvésiink,
hogy konyvtarunk gylijteménye tartalmazza az intézmény oktato-neveld munkajahoz
sziikséges informacidhordozokat, valamint azok hasznalatahoz, a nyilvantartashoz és a
dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozoket.

A konyvtar kiilsé szakmai kapcsolatai:

Iskolank kapcsolatot tart mas iskola, elsdsorban godoll6i iskolai konyvtarakkal (Torok Ignac
Gimnazium Kényvtara, Damjanich Janos Altalanos Iskola Kényvtara). Egyéb szakmai
kapcsolatot apolunk a G6dol161 Varosi Konyvtar és Informacidés Kézponttal, ahol
tovabbképzéseken vesziink részt, szakmai kérdésekben konzultalunk (6k segitettek a Szikla
Integralt Konyvtari Rendszer nevii adatbazis kezelésének elsajatitasaban), a tanmenetben
eloirt konyvtarhasznalati orak egy részének megtartasdban is szamithatunk a segitségiikre, ez
foleg a felsobb évfolyamos osztalyokat érinti. Tanuldink egy része igénybe veszi a Szent
Istvan Egyetem Konyvtaranak szolgaltatasait is. Az Internet adott honlapjai is segitséget
nyujtanak az informacidogylijtésben, nyolc szamitogép all a didkok rendelkezésére a konyvtari
nyitvatartasi idoben.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

- Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint a kolesondzhetd adllomany. Raktéri
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, ezen beliil
betiirendben.

- Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

- Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként, folydszamos
elhelyezéssel.

8.2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Gyljtékor: a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gy{ijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka szelektiv, szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellékgyiijtékor hatdrozza meg. Alapfeladatunk a megfeleld kiadvanyok biztositasa az iskola
pedagbgusai, didkjai és egyéb dolgozoi szamara.

8.3. A gyiijtés terjedelme, szintjei és mélysége



A fogyljtokor dokumentumait teljességre torekvoen gyljtjiik. Az allomanyalakitas soran arra
toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag
teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszert €s ardnyos legyen. A kdzponti
konyvtaron kiviil a szaktantermi letétek az iskolai konyvtar szerves részei, melyeknek
kialakitasat a helyi adottsagok tették sziikségessé:

— az éplilettdmbok tavolsaga

— helyi tanmenetek
A letétek allomanyainak alakitasa szakiranyu, és a konyvtar alapfeladatainak ellatdsaban ezek
az allomanycsoportok sajatos szerepet latnak el. A kihelyezett dokumentumok megfeleld
példanyszamban kézikonyvek, szotarak, tankonyvként hasznalt irodalom, szakmai és
modszertani dokumentumok.

Szaktantermi letétek:

— Dbiologia

— foldrajz

— idegen nyelv

— ¢ének-zenei, egyhdzzenei
— tanari

A kozponti allomany két nagy részre tagolodik:

— kézikonyvtar (nem kolesondzhetd)
— szabadpolcos anyag (szépirodalom, szakirodalom)
A tankonyvek gytijteménye 6nalld dlloméanyt képez, 6nalld nyilvantartassal.

SZEPIRODALOM

- Atfogd lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom korébél:
véalogatassal.

- Atananyagban szerepl6 hazi és ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

- A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei: valogatassal.

- A kiemelkedd, tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: ers valogatassal.

- Tematikus antoldgidk: valogatassal.

- Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

- Az iskoladban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

SZAKIRODALOM

- Alap- és kdzépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak: valogatva.

- A tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes miivel0déstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti sszefoglaloi: valogatva.

- A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek: valogatva



- Helytorténeti miivek: valogatva
- Iskolai évkonyvek: teljességgel

8.4. A fogyiujtokor kialakitasanak szempontjai

Iskolai konyvtarunk gytjtokore az altalanos iskola felsé tagozatanak, illetve a gimnaziumi és
az egyhazzenei oktatds, valamint az érettségi vizsga kovetelményrendszeréhez igazodik. Ide
sorolunk minden olyan kiadvanyt, amely a pedagogiai program altal megjelolt célrendszerbe,
a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvaldosul6 tanulas és tanitas soran eszkozként
jelenik meg.

A teljességre torekvoen gyijtjiik:

— akézikonyveket, segédkonyveket,

— atantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi, és ajanlott olvasmanyokat,

— atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalmat,

— a tanarok alapvetd pedagogiai €s szakirodalmi igényét kielégité dokumentumokat,
tanari segédkonyveket,

— az iskola torténetével ¢s Godollovel kapcesolatos irodalmat.

8.5. A mellékgyiijtokorbe tartoznak:

A tananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo, azon tulmutato, illetve a konyvtar kevésbé
hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumokat valogatva gytijtjiik.

A premontrei rend irodalmat, valamint az egyhazi irodalom nagy részét a rendi konyvtar
gyljti, ezért ezeket erdsen valogatva gyljtjik.

Egyetlen miiveltségi teriilet irodalmat sem 4ll médunkban teljességre torekvden gytjteni,
ezért az allomany alakitasakor az dsszefoglalo, enciklopédikus miivekre koncentralunk.
Nyelvi szempontbo6l elsdsorban a magyar nyelvii dokumentumokat gytijtjiik, de az oktatott
idegen nyelveken megjelent kdnnyitett szépirodalmi miiveket beszerezziik, valogatva,
korlatozott szamban. Korlatozottan gytijtjiik a tanagyaghoz kapcsolodo, nem nyomtatott

ismerethordozodkat (videokazetta, CD, DVD). Szakfolyoiratokat korlatozott szdmban szerziink
be.

8.6. A konyvtari dllomany tartalmi dsszetétele dokumentumtipus és példinyszam szerint

1. A kézikOonyvtar tartalom szerint:

Az éltalanos tajékoztatast szolgalo szakirodalom kézikonyveit, segédkonyveit, altalanos
lexikonokat és enciklopédiakat, életrajzi lexikonokat, altalanos és elméleti monografiakat
teljességre torekvoen gyljtjiik, és valogatva az oktatott targyak szakirodalmat.

A gylijtékorbe tartoznak dokumentumtipus szerint:



— altalanos lexikonok
— szaklexikonok
— éaltalanos enciklopédiak
— szakenciklopédiak
— szobtarak
— kézikonyvek
— atlaszok
Példanyszam szerint:

A konyvtar anyagi lehet0ségei meglehetdsen korlatozottak, ezért a kézikonyvtar allomanya
egy-egy példany az adott dokumentumboal.

A konyvtaros segédkonyvtara

- Valogatva gyljjtott: altalanos és szakbibliografidk, a gyarapitds, nyilvantartas,
osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyok.

1I. Ismeretkozl6 irodalom tartalom szerint:

A konyvtar gylijti az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat.
Fontos szempont, hogy az iskolaban tanitott, illetve a hozzajuk kapcsol6do hatérteriiletek
irodalma gazdagabb valogatasban és nagyobb példanyszamban, de legalabb kézikdnyv
szintjén megjelenjen az allomanyban.

Human tudomanyok

A konyvtar gylijti a magyar nyelv €s irodalom, a magyar térténelem alap- és kozépszinti,
illetve valogatva a felsOszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaldit, monografiait. Valogatva
gyljti a vilagirodalom és a vilagtorténelem kozeép-¢és felsdszintli szakirodalmat. Valogatva
gyljti a magyar, illetve egyetemes miivelddéstorténet, képzomiivészet, zene €s filmmiivészet
targykorébe tartoz6 dokumentumokat, hogy az egyes korszakok, stilusok, illetve azok fobb,
jelentds képviseldi bemutathatok, tanulmanyozhatok legyenek. Az egyhazzenei
szakirodalmat, tankdnyvnek mindsiilé segédkdnyveket, fiizeteket, kottakat valogatva gytjtjiik.

Idegen nyelv

Az iskolaban tanitott nyelvek szotérait, 0sszefoglald nyelvtanat valogatva gytjtjik, a
kézikonyvtar szdmara, a tanitott nyelvek (angol, német, francia, orosz) kéziszotarat egy-egy
tanulocsoportnyi példanyban.

Természettudomanyok

A matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz (kdrnyezetvédelem) tantargyak alap- és
kozépszintli elméleti miiveit, segédkonyveit valogatva gytijti.



Informatika

A dokumentumok dragasaga és gyorsan avuld tartalma miatt a beszerzés erds valogatassal
torténik.

Pedagogiai gytijtemény

A pedagogiai szakirodalmat €s az alapvetd pszichologiai szakkonyveket valogatva gyiijti.

IsmeretkozIlo irodalom dokumentumtipus és példanyszam szerint

Elsésorban 0sszefoglalo munkak, szakkonyvek, szakfolyoiratok. A tanarok és didkok altal is
stirlibben hasznaltak 2-3 példanyban lelhetdk fel. A tankonyvként hasznalatos kiadvanyokat
egy-egy tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyszamban.

II1. Szépirodalom tartalom szerint:

— kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

— atananyagban szerepl6 szerzOk valogatott miivei
— teljes életmiivek

— antologidk a magyar ¢és a vilagirodalombol

— ifjisagi irodalom

A tanulok sokrétli személyiségfejlesztésére, a tanuldi olvasoi szokasok alakitasara a jol
vélogatott, értékes szépirodalom a legalkalmasabb. Fontos cél az olvasova nevelés is, ezért a
héazi olvasmanyok és ajanlott irodalom mellett a klasszikus és a modern ifjasagi irodalmat is
korlatozott szamban gytijtjiikk. Erdsen valogatva a kétnyelvii és az eredeti nyelven, esetleg
konnyitett tartalommal megjelend szépirodalmat is beszerzi a konyvtar, hogy a nyelvtanulast
segitse.

Szépirodalom dokumentumtipus és példanyszam szerint:

Konyvek, videokazettdk, DVD-k. A videokazettak, DVD-k szépirodalmi miivek adaptacioi. A
hazi és ajanlott olvasmanyokat 15-20 példanyban, egyéb szépirodalmi miiveket 1-2
példanyban vasarolunk meg.

IV. Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek tartalom szerint:

A tanmenetben eldirt feladatgytijteményeket, szoveggylijteményeket, melyek a pedagdgiai
programban meghatarozott oktatasi és nevelési feladatok elvégzésének elengedhetetlen
eszkozei, valogatva gytjtjiik.

Az oktatéasi-nevelési folyamatban hasznalt irodalom dokumentumtipus és példanyszam szerint



Ezek szoveggylijtemények, feladatgylijtemények, az oktatott nyelvek kéziszotarai, helyesirasi
szotarak, szabalygylijtemények, atlaszok, lehetdleg egy-egy tanulocsoport 1étszamanak
megfeleld példanyszamban szerezziik be. Valamint CD-k, DVD-k.

V. Pedagodgiai gyvijtemény. a pedagdgus munkajat segitd allomanyrész tartalom szerint:

A pedagodgiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait valogatva gytijtjiik
szakkonyvek, illetve folyodiratok forméjaban, szem eldtt tartva a pedagdgiai programban
meghatarozott nevelési és oktatési célokat.

A pedagogiai gyljtemény dokumentumtipus és példanyszam szerint

— pedagogiai, pszichologiai enciklopédiak, szakmunkak
— anevelés és az oktatas szakkonyvei
— az osztalyfénok munkajat segitd kiadvanyok
— csaladi életre, hitéletre neveléssel foglalkozo miivek
— iskolatdrténeti munkak
— szakfolyoiratok

Ezeket egy-egy példanyban gytjtjiik.

VI. A konyvtaros segédkodnyvei

Erdsen vélogatva gytijti a konyvtaros munkajat segitd modszertani, szakirodalmi
kiadvanyokat, egy-egy példanyban.

VII. Periodikak

Az iskolavezetés, a pedagdgusok és a tanulok munkdjat, ismeretszerzését eldsegitd
szakfolyoiratokat erdsen valogatva gyiijti a konyvtar. (pl.: Elet és Tudomény, National
Geographic, Rubicon, Természetbuvar, Természet Vilaga, PC World stb.) Egy-egy
példanyban szerezziik be.

A folyoirat-megrendeléseket évrdl-évre kontrollaljuk, az igényeknek és a lehetdségeknek a
figyelembevételével alakitjuk.

VIII. Kiilongytjteménvt képeznek:

A régi iskolai évkonyvek bekotott példanyai adjak ezt az dllomanyrészt.

IX. Nem hagyvomanyos dokumentumok:

-videokazettak és DVD-k (a magyar és a vilag filmmiivészetének klasszikus alkotasai)
(korlatozott feltételekkel kdlesondzhetdek) Egy-egy példanyban lelhetdk fel, erdsen
véalogatva.



-zenemiivek CD-n (a szaktantermi letét allomanyat képezik), egy-egy példanyban, erésen
valogatva.

9. Gyiijteményszervezés

9.1. Az allomanygyarapitas modjai a vétel és az ajandékozas.

Vetel

A konyvtari allomany legnagyobb hanyadat véasarlas utjan szerezziik be. Az iskola oktatasi-
nevelési programja alapelv a beszerzésre keriild dokumentumok értékelésénél és
kivalasztasanal. A beszerzés a pedagogusokkal egyeztetve, foigazgatoi engedéllyel,
jovahagyassal torténik. A folyoiratokat eldfizetés alapjan, az egyéb dokumentumokat
megrendeléssel, illetve kézpénzes vagy atutaldsos vasarlassal szerezziik be.

Ajandék

Iskolank 6regdidkjai folyamatosan ajanlanak fel kiadvanyokat, hagyatékbol megmaradt
(legfoképpen szépirodalmat és ismeretkdzld irodalmat tartalmazo) dokumentumokat,
szakfolyoiratok teljes évfolyamait (pl.:National Geographic). Ezen kiviil kapunk kiilonb6zd
kiadvanyokat egy-egy példanyban, kiadoktol is.

9.2. Alloményba vétel, feltaras

A beszerzést, az dlloményba vételt és a kdlcsonzést is a konyvtarostanar/konyvtaros végzi. A
dokumentumokat nyilvantartasba veszi, a folyoiratok regisztralaséara a titkarsagon kertil sor.
Az iskola konyvtar allomanyanak feltarasa, nyilvantartasa a NetLib/Szikla Mini Integralt
Konyvtari Rendszer nevii adatbazisban folyamatosan torténik.

A konyveket és a nem hagyomanyos dokumentumokat leltari szammal latja el. Bélyegzd
keriil a cimlap verzojara, a 17. oldalra, a konyvhoz tartozé utolso szoveges lapra, tovabba az
egyéb mellékletekre is.

Az ingyenes tanuloi dokumentumokrol (tartos tankonyvek) kiilon nyilvantartdst vezet egy
ezzel megbizott, kdnyvtaros végzettséggel rendelkezd kolléga.

9.3. Apasztas

Tervszerti dllomanyapasztas: a gyljteményszervezes fontos része, szempontjait a gylijtokori
szabalyzat rogziti. A selejtezés a jogszabalyokban eldirt modon torténik. Selejtezhetoek a
kovetkezd kiadvanyok:

— tartalmilag elavult konyvek
— természetes elhasznalddas soran tonkrement miuvek
— kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok



9.4. Allomanyvédelem

Az allomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol a konyvtarostanar/kdnyvtaros
gondoskodik. A kdlcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A
fizikai védelem érdekében be kell tartani a vonatkozo tiizrendészeti szabalyokat.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

10. Az iskolai konyvtar hazirendje

10.1. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgéltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznélata sordn (melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

— A konyvtarhasznal6t segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

— A konyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

— A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

— A kikolesonzott dokumentumokrdl - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal kell a konyvtar allomanyaba
visszajuttatni.

A konyvtar zarasara, nyitasara a konyvtaros, az igazgatdsag tagjai, a kollégium vezetdje és a
magyar munkakozdsség tagjai jogosultak. Tavollétiikkben sem més neveldnek, sem tanulonak
a kulcsok nem adhatok ki, csak az igazgatdsag tudtaval. A konyvtaros tavollétében tortént
kolesonzest 1s irasban kell rogziteni.

Az olvasoterem kizarolag tanari feliigyelettel hasznalhato. Az ott elhelyezett konyvekért az
orat tartd tanar anyagi feleldsséget vallal.

Az iskolabol eltdvoz6 tanuld esetében az osztalyfonok, dolgozo esetében az igazgatosag
iddben értesiti a konyvtarost, hogy a kikolesonzott konyveket legyen modja visszakérni. A
tavozo tanuld vagy neveld akkor kapja kézhez a sziikséges iratokat, ha tartozaséaval elszdmolt.

Az iskolai konyvtéarat a premontrei rend tagjai, az iskola jelenlegi és végzett tanuloi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozés dijtalan. Beiratkozaskor az



olvasé a szamitogépes kolcsonzoi nyilvantartasba keriil. A konyvtar a személyes adatok
védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével koteles gondoskodni.

A konyvtarhasznal6 kotelessége az adataiban bekovetkezett valtozasokrol tajékoztatni a
konyvtarost. Ugyancsak koteles rendezni tartozasait az iskolaval fennalld jogviszonya
megsziinése eldtt. Ennek ellendrzése igazgatdsagi kompetencia.

10.2.Viselkedési normak

A konyvek allaganak megdvasa, a tisztasdg megtartasa érdekében a konyvtari helyiségekben

étkezni, italt bevinni tilos. Hangoskodni, zajongani nem szabad, tekintettel kell lenni a

konyvtarhasznalokra. Orai foglalkozasra csengetéskor lehet elfoglalni a helyet. Ugyelni kell a

tisztasagra. A rend fenntartdsaért az orat tartd tanar a felelds.

10.3. A konyvtari tagsag feltételei

Az iskola minden tanuldja, tanara és dolgozoja szdmara biztositott az ingyenes kdnyvtari
tagsag, kolcsonzés és az egyéb, helyben biztositott szolgaltatasok.

10.4. A konyvtar alapszolgaltatasai

Kolcsonzés (nyilvantartasa szamitogépes adatbazisban). A kodlcsonzési 1d6 egy honap,
mely (ha nincsen a dokumentumra eldrejegyzés) egyszer meghosszabbithatd. Egyszerre
0t dokumentum kolcsondzhetd. A dokumentum elvesztése, megrongalddasa esetén az
olvasonak az elveszett dokumentummal megegyezd példanyt kell hoznia, legvégséd
esetben a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Helybenhasznalat. A kézikonyvtar és az Internet szolgaltatasainak igénybe vétele. A
csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat (olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok) az oktatok egy-egy tanitisi Orara
kikolcsondzhetik.

Tajékoztatas. Az olvasok reference-kérdéseinek megvalaszoldsa. Az egyéni és a
csoportos kutatdmunka segitése.

Igény szerint a konyvtarostanar megtartja az alapozo6 jellegli és a tanmenetben eldirt
konyvtarhasznalati orakat.

Adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

10.5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok
igénybe:



A konyvtar allomanyénak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
hasznalata :

olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

folyoiratok,

értékesebb dokumentumok,

audiovizualis informécidhordozok

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Orara
kikolcsondzhetik.

A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa

A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segitdé rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa,

Kolcsonzés

A konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utdn azok kolcsonzése

Az olvasoteremben talalhatd szamitogépek hasznalata

Adott szaktantargyhoz, illetve témakdrhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas

Az iskola konyvtar letéti és tartos letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanéri
dolgozoszobakban.

10.6. A kolcsonzés szabalyai

A kolcsonzésre az iskola minden tanuldja, dolgozdja, a rend tagjai és az iskoldban
végzett, egyetemen vagy foiskolan tanulo, egykori didkja jogosult.

A kolcsonozhetd dokumentum a szabadpolcrol kivalaszthato.

A kikolcsonozhetd konyvallomany a szamitogépes konyvtari nyilvantartasbol
kikereshetd szerzd, cim, targyszo és a feltaras egyéb szempontjai szerint.

A kolcsondzhetdség szempontjabol a dokumentumok az alabbi kategoriakba
sorolhatok:

kolesondzhetdk

részlegesen kolcsondzhetdk (szoveggylijtemények, kéziszotarak, biblidk, folyoiratok,
egyes audiovizudlis adathordozok)

csak helyben hasznéalhatok

Egy olvaso egyszerre legfeljebb 5 kotetet kolesondzhet.

meghosszabbitassal.

A részlegesen kdlcsondzhetd anyagok kolcsonzési idotartama 2 nap. Hosszabbitas nem
kérhetd.

Nem kolcsonozhetdk a kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk.

Az ideiglenesen kikolesonzott (kihelyezett, un. letéti) dokumentumokat a tanév elején
veszik at, s a tanév végeén adjdk vissza a megbizott oktatok, akik anyagi feleldsseéggel
tartoznak a rajuk bizott konyvekért. Kivételt képeznek ez aldl a tartdsan letétbe adott
szaktantermi allomanyrészek, illetve a tanari konyvtar dokumentumai.

Az elveszitett vagy erésen megrongalodott konyveket a hasznaldénak poétolnia kell, egy
ugyanolyan kiadésu, kifogéastalan példannyal, végsé esetben az arat a hasznalonak meg
kell téritenie. A tanév végén minden kikdlcsonzott dokumentumot vissza kell vinni a
konyvtarba. A beiratkozott olvasok a nyari sziinetre is kdlcsondzhetnek konyvet.



Nyitvatartas

A koznevelési torvény eldirasait szem elott tartva, a konyvtarostanar/konyvtaros orarendjével
0sszhangban, minden tanitasi napon, a tanari kotelez6 6éraszamokkal megegyez0 iddtartamban
keriil kialakitasra. A nyitvatartasi idében a kdlcsonzés folyamatosan biztositott.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

11. Katalégusszerkesztési szabalyzat

11.1. A konyvtari allomany feltarasa

Koényvtarunk allomanyanak feltdrdsa szdmitogépes nyilvantartasi rendszerben miitkodik. Az
egyedi (cim) leltart, valamint az Gsszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyv) a
folyamatosan épitett NetLib/Sz M V.9.2.2. (Szikla) Integralt Konyvtari Rendszer iskolai
konyvtarak szdmara fejlesztett adatbazisdban tartjuk nyilvan.

11.2. A feldolgozas szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a minél hatékonyabb visszakereshetdséget. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. Az 4ltalunk alkalmazott Szikla nyilvantartasi rendszer az
egyszerisitett leirdst alkalmazza. Az egyes dokumentumtipusok leiraséra kiilon leltarkonyv
nyithatd. Konyveknél mas adatlap alkalmazhat6 az egykotetes €s a tobbkotetes
dokumentumok leirasanal.

A nyilvantart6 rendszerben alkalmazott cimleiras adatai:

cimadatok: f6cim, parhuzamos cim, alcim
szerzOségi kozlés

kiadésjelzés

megjelenés helye €s a kiadd neve
megjelenés éve

nyomdai adatok

oldalszam

llusztracid



méret
sorozat
ISBN szam
kotés

ar
Targyszo
ETO
Cutter
szakjelzet

nyelv

A kotetleiras elkészitése utan a ,,rogzités” gombbal Iéphetiink tovabb a példanyadatok
tirlapjara, melyen a leltari szam kitoltése kotelezd. A tobbi mezd kitdltése opcionalis. Ezek a
kovetkezok: vonalkdd, beszerzési adatok (beszerzés maddja, helye, datuma, beszerzési ar,
beszerzési jegyzékszam), jelzetek (szakjelzet, Cutter, mechanikus raktari jelzet, alland6
kiemelés, alkalmi kiemelés), lelohely, tulajdonsagok, megjegyzés, colligatum, selejtezés.

A Szikla keresdje a foképernyd meniisorabol indithatd. A megnyil6 keresdablak harom
logikai részre bonthato. A legfeliil talalhato mezOkben a keresés feltételeit lehet beallitani
(adatbazis, dokumentumtipus, keresési szempont). Az ablak kdzépsd részében lehet a
keresdkérdést beirni, a keresdablak also részére keriilnek a taldlati halmazok, amelyek egy
adott keresés lefuttatasa utan képzddnek.

A nyilvantartasi rendszerbdl leltarkonyvek, kataloguscédulak és az dlloméanyellendrzést segitd
adatok nyomtathatok.

12. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A tartosan konyvtari allomanyba vételezett tankonyvek elhelyezése és nyilvantartasa
kiilongytijteményként torténik, ezt indokolja a helyhiany, és ennek a dokumentumtipusnak a
gyors amortizacidja. A tankonyvfelelds informatikus kdnyvtarosi végzettséggel rendelkezd
szakember.

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarba
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint eljarni. Nem kell megtériteni a tankényv
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.



A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznélhatd allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kolesonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

- Ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a foigazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak, a tankonyv atvételekor az érvényes
vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szl altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2025. szeptember 1.



3. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Altaldnos tudnivalok

Az iratkezelés rendjét az alabbi jogszabalyok figyelembevételével allitottuk dssze:

a) 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

b) 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

c) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

d) 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0sszefliggd szakmai kdvetelményekrol;

e) a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet modositasarol szolé 306/2023. (VII. 11.)
Kormanyrendelet.

Az ISz hatalya az intézményben keletkezd, oda érkezd és onnan tovabbitott valamennyi iratra
kiterjed. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket az intézmény vezetdje — a szervezeti és milkodési szabalyzatban —
hatarozza meg, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy(eke)t.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményben

Az I1Sz-ben foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikkddési és tligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

1 Réviditése itt: ISz.



a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilen megéllapithatéd legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl; e) egyéb,
jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.



Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagdba tartoz6 egy€b mas iratokat
— még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az iligyintézés folyamata, valamint az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd, vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.



Az atvevl koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban, vagy a szerv belsé szabalyzatdban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésh kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést koveto elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmaényon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildoé szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladod
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni, s az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt, a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdloak és megallapithatoan magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény ISz szerinti
iktatasarol.



A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapti
irat esetében a benyujtas idépontjdnak megéllapitdsa a boriték csatoldsival biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozéon (hajlékony lemez, CD-ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajl nevét, tipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasarol, tarolasarodl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatadst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek az aldbbi adatokat kell kotelezden tartalmaznia:
a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;



d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység ¢és az ligyintéz0 megnevezése,
h) irat targya;

1) elo- és utoiratok iktatdoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;

m) irattdrba helyezés idépontja.

Az tlgyirat targyat — illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elso irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolso irat iktatasa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd aldhuzassal kell a zaréast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositdé adataival kell ellatni. Az iktatdoszdm
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtdszdm hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gyiijtészam alkalmazasakor az alszamokrdl un. gyijtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas



Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s”™ jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni ugy,
hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utoirat
iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat szigndlasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatéridd,



stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl €és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az [Sz-ben meghatarozott egyéb dokumentum.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmdnyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii aldirdsmintdja és

b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot O6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapa és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz0krol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.



A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Az lgyintézének, legkésObb az 1iigy befejezésével egyidejileg, meg kell hataroznia —
papiralapu irat esetén az iratra ravezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését. Az iktatas idépontjaban kell meghataroznia
egy 1lgykort, ami akésébbi feldolgozas soran moddosulhat. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat €s maésolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe. Az irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tligyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt, legalabb haromtagt selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. Az
iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan keét
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas



A levéltar szamara atadand¢ iigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egylitt, az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus formaban is at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozd esetében. Az intézmény
alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt — iratokhoz,
illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik elldtdsdhoz sziikségiik van, vagy
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naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdekii adatok
megismereését.

Az adatvédelmi nyilvantartas és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasi rendje



Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése,

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapulo célhoz kotott kezelése,

¢) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak ¢és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabdlyi elrendelésen alapul6 kezelése,

d) az intézménnyel tanul6i jogviszonyban mar nem 1évo, de a kordbbiakban az intézménnyel
tanuloéi jogviszonyban 1évé tanuldk személyes és tanulmanyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo6 kezelése,

e) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapul6d
személyes adatainak sziildi (nagykora tanulok esetében tanuldi) kezelése,

f) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld egyes
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziil6 (nagykora tanulé esetében a tanuld) irasbeli
hozzajarulasaval,

g) az intézmény szadmara sajat kozremiikodésiikkel és elhatdrozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése
olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban
nem allnak (pl. palydzatokhoz vagy akar kéretleniil 6néletrajzok benyujtasa),

h) az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt személyes
vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt kiildo erre utalo
magatartasa alapjan.

Az adatkezelés személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény fOigazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Az adatkezelési
szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanul6 sziil6je — koteles
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a
szlilét irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés iddtartama a kozépiskolaba valo
Jjelentkezeéstol kezdodoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-éig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. Az adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt létesitd, a



munkaviszonyban all6 munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol a jogviszony megsziinését koveto otodik év december
31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelezOen megdérzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

Az adatkezelésben érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése

Az érintettek kore:

a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok,
b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok,
¢) az intézmény munkavallaloi,

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az intézménnyel
tanuloi vagy munkavallaloi jogviszonyban nem 1év6 személyek.

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai

A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat kezel. A
Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdése és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz6lo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve,

¢) oktatdsi azonositd szadma, pedagdgus igazolvanyanak szdma,

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
e) allampolgarsag,

f) TAJ szama, ad6azonosito jele,

g) bankszaml4janak szama,

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

1) alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama, e-mailcime,



j) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyara vonatkozo adatok, kiilonosen
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

— a pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismeret,

— a munkavallal6 jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR-szama,

— a munkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,

— a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
— a munkavallalo egészségligyi alkalmassaga,

— kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

—amunkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4a az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

— a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— a munkavallalo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

— a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi: a munkavallaldé személyi
anyaga, a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat (Mt. 46.§ (1)), a munkavallaldi jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok), a pedagdgus-
tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, a pedagdgus-onértékeléssel kapcsolatban
keletkezett jegyzOkonyvek és kérddivek, a munkavallalo bankszamldjanak szadma, a
munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokba vald betekintésre és kezelésiikre az aldbbi személyek jogosultak: az
intézmény vezetdje €s helyettesei, az intézmény gazdasagi ligyintézdje, az iskolatitkar mint az
adatkezelés végrehajtoja, a pedagdgiai asszisztens, a vonatkozd torvény szerint jogosult
személyek (adodellendr, revizor stb.), kizardlag a pedagogusokra vonatkoz6 tanuloi



kérddivekben az iskolai ID tisztségviselOi, sajat kérésére az érintett munkavallald. A személyi
iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie. A munkavallalé az adataiban bekovetkezd
valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8
napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitdsai alapjan az anyag
karbantartdsat az igazgatohelyettes, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar végzi. Jogszabalyi
felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok fényképét az
iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzéjéarulni, azt sz6ban vagy irdsban jelezni koteles
az intézmény vezetdje felé.

A tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositdo okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,



eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérésértékelés adatai.

A Nkt. 35 §. eldirasai alapjan az intézmény nyilvantartja a fakultativ hit- és erkolcstanoktatasra
torténd jelentkezés adatait. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az
intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara
vonatkoz6 jogosultsag stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak személyek lehetnek:
a) az intézmény foigazgatoja,

b) az igazgatohelyettesek,

¢) az osztalyfonokok,

d) az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

e) az iskolatitkar,

f) a pedagogiai asszisztens.

A tanulok személyi adataihoz, valamint a tanulocsoportok (osztalyok, valasztott tanodrai
foglalkozasok) névsoraihoz a fentieken kiviil csak a neveldtestiilet tagjai férhetnek hozza. Az
adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol



valo torlés stb.) kell tennie. A tanuldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a tanuldk személyi adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

a) Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
b) torzskonyvek,

¢) bizonyitvanyok,

d) elektronikus naplok,

e) a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartast a foigazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti a KIR
elektronikus rendszerében, az ott eldirt részletezettséggel. A tanulo és sziildje a tanul6 adataiban
bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc
napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Torvényi felhatalmazas nélkiil kezelt tanuléi adatok

Az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositidsa érdekében az intézménynek kezelnie
kell minimalisan a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, az e-naplohoz sziikséges azonositojat
(login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot. Ezeket az adatokat a tanuldi jogviszony
megszlinését kovetd egy éven beliil torli az intézmény. Ugyanez vonatkozik az iskolai
rendezvények elektronikus regisztracios feliiletének eléréséhez és az elektronikus ebédeltetési
rendszer miikodtetéséhez sziikséges adatokra. Az intézmény honlapjan tdjékoztatasi célhoz
kototten kezeli az éves munkatervben datum szerint megtervezett iskolai eseményeken és didk-
onkormanyzati rendezvényeken késziilt fényképeket, valamint a versenyeredményeket.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola éltal készitett fényképeken, versenyeredmény-listakon, azt a gondviseld és
a kiskort vagy a nagykort tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabbé az alabbi adatokat:

a) a tanulok ¢és a sziilok e-mail cimét a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b) a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatokat a kirdndulédsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,



c¢) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozé adatokat az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

d) a nyelvvizsgakra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével Osszefiiggd
adatokat.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatjuk a felsorolt adatok kezelésérdl, és kérjik irasbeli hozzajarulasukat az
adatkezeléshez. A tanul6d vagy gondviseldje kérheti a pontok mellett felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az adatok kezelését a szoban forgd
tanuld vonatkozasaban nyolc napon beliil meg kell sziintetni.

Az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem lévé személyek
adatainak kezelése

A palyazatként vagy kéretlenll az intézmény szdmara megkiildott Onéletrajzokban,
kérelmekben szerepld adatokat az intézmény a benyujtoé személy erre utalo magatartasa alapjan
kezeli a palyazat elbiralasa vagy a jovObeni esetleges munkaviszony, illetve tanul6i jogviszony
létesités érdekében. A benyujtd kérelmére az adatkezelést az intézmény harom napon beliil
megsziinteti. Az intézmény vezetdi, pedagogusai €s dolgozoi szamara kiildott elektronikus
iizenetek esetén ugy értelmezi az intézmény, hogy az lizenetkiildé hozzajarul e-mailcimének,
nevének és az ilizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az tizenetkiildo
kéri, elektronikus lizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti
harom napon beliil a hozza tartoz6 névjegyet.

A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacios Rendszerének (KIR) elektronikus
nyilvantartasaban,

b) az intézmény munkavéllaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak,

c) a tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)—(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok

ca) a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adat,



cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény
kozott,

cc) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

cd) a diakigazolvany (jogszabalyban meghatarozott) kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve,
szliloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai
egészségligyi dokumentacid, a tanulobalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az iskolaegészségligyi feladatot ellatod szolgalatnak,

cg) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztdsaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

ch) az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

cj) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili €s az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes
adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola milkodteti. A
képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.



Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak €s az iskola teriiletén tartozkodod
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltésag és a személyiségi jogok
megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathato
helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegité modon ismertetét helyeztiink el. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo
jogviszonyban nem all6 személyek hozzajarulasa 6nkéntes, rautalo magatartassal torténik.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizarolag az alabbiak jogosultak:

a) az intézmény vezetdje €s helyettesel,

b) az intézmény gondnoka,

c) a portai szolgalatot ellaté alkalmazottak.

A rogzitett felvételek visszanézésére kivételes esetben szabalysértés vagy bilincselekmény
gyanUja esetén az arra illetékes hatosagnak, megkeresés alapjan engedélyezhetd a szemeély- €s
vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl szolo a 2005. évi
CXXXIIL torvényben foglaltaknak megfelel6en.

Adatbiztonsagi intézkedések

a) A képfelvételek megtekintését szolgaldo monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa,



b) a tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése és azok
megszilintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

c) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valod hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni.

d) A felvételekrdl biztonsagi méasolat nem késziil.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,,érintett”-nek mindsiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét érinti a képfelvétel, a
személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy
mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birésagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre
attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem keriil sor, a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisitent, illetve torolni kell.
A kérelmet az intézményvezetonek kell benytjtani. Az érintett a jogainak megsértése esetén az
adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kivill jar el. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezelé koteles bizonyitani. Az
adatkezeléshez torténd hozzajarulas Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel ¢és az itt tartdzkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
hogy ezek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

VI.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Ha az intézmény
jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat
a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény



vezetéje a fenntarté intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkill megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak
jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast — az
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Ez az 1Sz 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a korabbiak hatalyukat vesztik.

Godolls, 2026. januar 13.

Takacsné Elek Borbala

Irattari terv?

féigazgato

P. h.

arattart Ugykir Orzési idé (év)
|. VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

1 Fenntartoi tigyek 10
Intézménylétesités (alapitod okirat),
(at)szervezés, -fejlesztés, -miikodtetés

2. (hazirend, SzZMSz, egyéb belsd szabalyzat, Ns®
névadas, -valtoztatas), egyéb iskolatorténeti
dokumentumok, kotetek (pl. évkonyvek)

Személyzeti, munka- és bériigyek

A dolgozok személyi nyilvantartésa,
mindsitések, kitiintetések, fegyelmi 50
hatarozatok, torzslapok

3 Szerzidések 50

Munkavallaléi iratok 10
Bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok (MAK) 10
4 Munka-, tiiz- és balesetvédelmi ligyek iratai 10
' (JegyzOkonyvek stb.)

5. Hatosagi, szakmai ellendrzések és ezek 10
jegyzOkonyvei

6. Megallapodasok, koz-, 4llam- és egyéb 10
szakigazgatasi ligyek

2 A 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete alapjan.
3 Nem selejtezhets.



7. Polgéri védelem 10
8. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
9. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Ns
II. NEVELESI-OKTATASI UGYEK
Nevelési—oktatasi tervek, kisérletek, ujitasok,
1. értekezleti jegyzokonyvek, intézményi 10
mindségbiztositasok, iskolai és onértékelések,
beszdmolok
2 Tanuloi torzslapok, pottdrzslapok, Ns
' bizonyitvany-nyilvantartasok, beirdsi naplok
3. Anyakonyvek, potanyakonyvek Ns
A tanulok nyilvantarto konyve (felvételi naplo)
4 névmutato, kiallitott és visszamaradt 40
' bizonyitvanyok, bizonyitvany-méasodlatok,
egészségiigyi torzslapok
5. Tanulo6i fel- és atvételek 20
6. Fegyelmi, kartéritési, panasz és peres ligyek 50
7. E-naplo 5
8 Didkdnkormanyzat, ifjasagi €s onképzokorok, 5
] egyesiiletek szervezése és miikodése
9 Sziiléi munkako6zosség (Sziilok Egyesiilete) 5
' szervezése és mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
10. pedagogiai szakszolgalat, javaslatok és 5
ajanlasok
11 Tanulmanyi versenyek, palyazatok és 5
' tamogatasok
12. VizsgajegyzOkonyvek Ns
13. Versenyjegyzkonyvek 5
14. Tantargyfelosztas, orarend 5)
15. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
16 A tanulok vizsgadolgozatai, osztalyozo 1
' vizsgak, egyéni tanrendek
17. Tantargyfelosztés 5
18. Neveldtanari munkanaplo 10
19. Az érettségi és szakmai vizsga dokumentumai Hn*
20 A koz0sségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
' dokumentumok
Iskolai kozéleti és kozmiivelddési tigyek.
Oktatasi €és egyéb intézményekkel kapcsolatos
21. tigyek, nemzetkozi kapcsolatok, 10
bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése, Ojitasi
igyek.
22. Egyéb 5

4 Hataridé nélkl.




III. GAZDASAGI UGYEK

1 Fenntart6i iigyek (finanszirozasok, 10
] tdmogatdsok, igénylések, elszamolasok)
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
2. ¢épiiletterv- és helyszinrajzok, Hn
hasznalatbavételi engedélyek
Tégsadalombiztosités, ellatasok (KH; ONYF,; 10
MAK)
Adoézés, kozterhek (NAV) 10
Egyéb hatdsagok, hivatalok stb. iratai 10
A beszallitokkal kapcsolatos iratok 5
A vevokkel kapcsolatos iratok
Leltar, alloeszkoz- és vagyonnyilvantartas,
selejtezés
9 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
' konyvelési bizonylatok
10. Statisztikak (KSH stb.)
11. Palyazatok, tamogatasok
12 A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,
' téritési dijak
13. Egyéb iktatott gazdasagi levelek 5

IV. A keresztény (premontrei) szellemiséggel, liturgidval, illetve az iskola
(kultur)torténetével, hagyomanyaival kapcsolatos iigyek, események
Megemlékezések, lelkigyakorlatok, hétindito és
tinnepi beszédek szovegei, cikkek, miivek Hn
1. (kottak), tanuloi palyazati dolgozatok, '
oktatasi/kulturalis/tudomanyos/egyhazi
események dokumentumai stb.
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4. szamu melléklet: Szerzetesi iskolak etikai szabalyzata

PREAMBULUM

Amikor Jézus eljott a vilagba tidvosségilinkre, magahoz vonzott mindenkit: a gyermekeket, az ifjusagot,
a feln6tteket. Az evangéliumok bemutatjak a gyermekek iranti szeretetét: “Akkor gyermekeket vittek
hozz4, hogy tegye rajuk a kezét, és imadkozzék folottiik. A tanitvanyok elutasitottak dket, Jézus azonban
igy szolt: Hagyjatok csak a gyermekeket, ne akadalyozzatok dket, hadd jojjenek hozzam, hisz ilyeneké
a mennyek orszaga.” (Mt 19,13-15)

Jézust az Atya kiildte, hogy tidvozitse a vilagot. Ezért a keresztény nevelés és neveld példaképe, alapja
maga Krisztus. Minden tanitd, nevelé magatartasat, gondolatvilagat, mentalitasat Jézus evangéliumi
szellemiségének kell athatnia. Igy lehet csak értékessé a krisztusi nevelés, tanitas.

Jézus feladatot bizott apostolaira: “Menjetek, tegyétek tanitvanyomma mind népeket! ...és tanitsatok
meg 6ket mindannak megtartasara, amit parancsoltam nektek.” (Mt 28,19-20)

Kiszélesiti a “tanitok” korét, amikor a hetvenkét tanitvanynak is hasonl6 feladatot ad. Lelkiikre koti a
jézusi pedagogia alapszabalyat: ““.. .tanuljatok t6lem, mert szelid vagyok és alazatos szivii...” (Mt 11,29)



Az apostoloknak sz6l6 parancsban maga az Egyhaz kapta meg feladatat és kiildetését. Ezért torekszik
minden korban ennek a krisztusi kiildetésnek megfelelni.

Az Egyhaz hivatalos tanitasanak elfogadasaval és megvalositasaval lesz a katolikus intézmény a hit és
a miiveltség talalkozasanak helye.

A katolikus intézménynek kotelessége vallalni novendékei személyiségének keresztény szellemii
formalasat. A katolikus intézmény neveldinek torekedniiik kell arra, hogy tanitvanyaik mind jobban és
¢érettebben ¢éljék meg személyes hitiiket, kialakitva magukban a keresztény értékrendet és
elkotelezettséget. Ebben tandraik, neveldik és hitoktatoik jo példaja is segitségiikre lesz.

A katolikus intézmény tehat pedagdgiai elveit a Szentirdsbol meriti, hisz Szent P4l szavai szerint
“minden iras, amit Isten sugalmazott, j0l hasznalhato a tanitasra, az érvelésre, a feddésre, az igaz életre
valo nevelésre, hogy az Isten embere tokéletes legyen és minden jora hajoljon.” (2 Tim. 3,16-17.)

ELSO RESZ: BEVEZETO RENDELKEZESEK
I. A Kodex célja

1.§.

Jelen etikai kodex és eljarasrend célja, hogy iranyelvként szolgaljon és mintat nyujtson a magyarorszagi
szerzetesrendek altal fenntartott koznevelési intézmények szamara ahhoz, hogy intézményi szintii etikai
kodexiiket ¢és eljarasrendjiiket elkészitsék, s annak segitségével biztositsak miikodésiik etikai
helyénvalosagat.

A nevelési és oktatasi munka: felelés etikai cselekvés, a katolikus kdznevelési intézmények
gyakorlataban pedig a keresztény erkolcsi alapelvek érvényesiilnek. Az etikai kodex nem
illemszabalyok és eldirasok gylijteménye, ezért nem szabalyozza részletesen a neveldk felelds
cselekvését. Azokat az iratlan, de kozmegegyezéssel bird etikai normdkat sorolja fel, amelyek
mindenkor idészeriiek.

Az etikai kodex 1ényegét tekintve nem szankcional¢ jellegii, de foltétleniil irany- és utmutato a
katolikus intézmények pedagdgusai €s dolgozoi szamara. Kivanatos, hogy az intézmények e
dokumentum szerkezetéhez és szelleméhez igazodva alkossak meg belsd szabalyzatukat az intézmény
védoszentjének vagy a fenntartd szerzetesrend lelkiségének, karizmainak sajatos vonasaira valo
tekintettel, a helyi sajatossagok figyelembevételével.

II. A Kédex hatilya
2.8.

Jelen dokumentum a szerzetesrendek altal Magyarorszagon fenntartott kdznevelési intézményekre
vonatkozik az intézményi etikai koddexek és eljarasrendek altalanos szabalyaként és mintaként.

Személyi hatalya: Az intézményi etikai kodex €s eljarasrend az intézményben akar alkalmazottként,
akar més szerzddési formaban szolgalatot teljesité minden pedagdgusra, oktatast-nevelést segitd
munkatarsra és technikai dolgozora kiterjed. A nem munkaszerzodés alapjan munkavégzést teljesitok
vagy egyhazi szolgalati jogviszonyban dolgozé munkatarsak szempontjabdl jelen dokumentum etikai
eloirasai és az etikai helyzetkezelés szabalyai érvényesek, a fegyelmei eljaras szabalyai viszont nem
alkalmazhatok. A Kodex kozvetett hatast gyakorol az intézményben nevelt és oktatott személyekre,
valamint azok gondviseldire, és az intézményben mitkdd6 mas szervezetek munkatarsaira is.

Targyi hatalya: Az intézményi etikai kodex ¢€s eljarasrend a hatélya alatt al16 személyek
cselekedeteinek és magatartasanak erkolesi megitélésére és kezelésére szolgal. Ezen tilmenden a
fegyelmi vétségek kezelésének szabalyozasa révén az adott fejezet az intézmény Fegyelmi
Szabalyzatanak tekintendd, s mint ilyen munkajogi hatallyal bir.

A kodex hatalybalépésének kérdését a zard rendelkezések tartalmazzak.



II1. A Kédex és egyéb normak kapcsolata

3.8.

Az etikai kddex Magyarorszag hatalyos jogszabdlyainak, valamint Magyar Katolikus Egyhaznak a
nevelés-oktatasra vonatkozod el6irdsainak teljes korti érvényessége mellett nyujt tovabbi szabalyozast
¢s iranymutatast. Figyelembe veszi a Nemzeti Pedagogus Kar altal 2015-ben megalkotott Pedagogus
Etikai Kodexet.

IV. Ertelmezé rendelkezések

4. §.
Jelen etikai kodex és eljarasrend vonatkozasban

alkalmazotti kozosség: Mindazon személyek, akik az adott kdznevelési intézményben dolgoznak — a
foglalkoztatasuk, szolgéalatuk jogi formajatol fiiggetlenil.

etikai bizottsag Az intézményi etikai kodex €s eljarasrend szabalyai szerint valasztott vagy az abban
foglaltak szerint kijelolt pedagdgusok altal alkotott testiilet, amely etikai vétség gyantjanak
felmertilése esetén eljar.

etikai helyzetkezelés Az intézményi etikai kodex és eljarasrendben rogzitett folyamat valamely a
személyi hatalya alatt allo munkatars etikailag kétséges viselkedésének vagy cselekedetének
megitélése céljabol annak érdekében, hogy egyfeldl az érintett munkatars viselkedését a kollegialis
kozosség helyes iranyba terelje, s ezaltal vele szemben a fegyelmi eljaras elkeriilhetd legyen, masfelol,
hogy az intézményi k6zosségében az erkolcsi rend helyrealljon.

etikai vetség: Olyan cselekedet vagy magatartas, amely a k6zosség etikai normajat sérti, s ezért
megbotrankozast kelt.

fegyelmi bizottsag Az intézményi etikai kddex és eljarasrend dokumentumanak részeként elfogadott
fegyelmi szabalya szerint 1étrehozott testiilet, amely fegyelmi vétség gyantjanak felmeriilése esetén
eljar.

fegyelmi eljardas Az intézményi fegyelmi szabalyzatban rogzitett folyamat a személyi hatalya alatt allo
valamely munkatars etikailag és jogszabalyilag kétséges viselkedésének vagy cselekedetének
kivizsgalasa és megitélése céljabol, melynek folyomanyaképp a munkaltatdi jog gyakorloja a
fegyelmi vétség elkovetdjének terhére kotelezettséget vagy joghatranyt jelentd fegyelmi biintetést
hozhat.

fegyelmi vétség: Jogszabalyban foglalt kitelezettségnek az elkovetd terhére felrdhatd megszegése.

intézményi etikai kodex és eljarasrend Kdznevelési intézmény belsd szabalyozé dokumentuma,
amelyet szerzetesi fenntartasu intézmény esetében jelen dokumentumot keretként alkalmazva fogad el
az alkalmazotti k6z0sség, s amely a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba. A dokumentum magaba
foglalja a fegyelmi vétségek kezelésének eljarasrendjét, amely betdltheti az intézményi Fegyelmi
Szabalyzat funkcidjat.

MASODIK RESZ: ETIKAI SZABALYOK
1. fejezet: Altalanos kovetelmények

. A pedagogus hivatas alapveto etikai normai

5.8

(1) Alapvetd etikai norma alatt e dokumentum vonatkozidsdban a nemzet egész kozossége altal
elfogadott értékeket értjilk. Magaba foglalja az emberi jogok alapvetd tiszteletét, a méltésaghoz,
véleményszabadsaghoz, egyenlGséghez, tisztelethez vald jogot, nemzeti {innepeink, szimbolumaink,
héseink, vallasunk és kultarank jelen megitélését, tiszteletét.



Ezek a normak egy kozosség legalapvetobb vonatkozasi, igazodasi pontjai, s a csalad mellett a
mindenkori iskola feladata, hogy ezen értékek az egyes ember magatartasaban, gondolkodasaban
allandosuljanak, optimalis esetben értékiik sok nemzedéken keresztiil valtozatlan megmaradjon.

Az iskola alapvetd definicidja,hogy akar oktat, nevel vagy tudast mér, a nemzet kdzossége altal
megallapodott és jovahagyott etikai normak lebontott alapértékeit kozvetiti és kéri szdmon. Ezen
jovahagyott, mindenekfelett allo értékek nem lehetnek devalvalhatoak, lecserélhetdek, kikezdhetoek,
nem lehet nevetségessé, bizonytalanna tenni ezeket. Hosszu tavu veszélyt hordoz, ha az alapvetd etikai
vonatkozasi pontok csak egy-egy szubkulturalis kdzosség keretein beliil lehetnek érvényesek.

(2) Az etikai norma nem illemszabaly és nem a kiilonb6z6 kulturalis érdekeknek valé megfelelés.
Valljuk, hogy katolikus hitvallasunk és egyhazunk tanitasai nem fiiggetleniil 1étezek ezen etikai
normaktol, hanem keresztény kultirankbol adodoan ezek alapjai.

(3) Az alapvetd etikai norma mindenek felett all, a magatartasbeli és szakmai normék ebbdl
kovetkeznek.

(4) A pedagdgus hivatas etikai normai képezik az etikus pedagogus szakmai tevékenységének alapjat.
Létjogosultsaga abbdl adodik, hogy kovetkezik az alapveto etikai normakbdl, és tiikrozik a hatékony
oktatas €s vezetés komplexitasat és sokdimenzios természetét. Az etikai normakon alapulé oktatas
egyik kulcsfontossagu jellemzdje a pedagogusok dszinte elkotelezettsége a napi pedagogusi
gyakorlattal kapcsolatos folyamatos onreflexio irant

(5) Az alapvet6 etikai norma igy mindenek felett all, a magatartasbeli és szakmai normak ebb6l
kovetkeznek. Ha maga az alapvet6 etikai norma nem megkérddjelezhetd, akkor az ezen normak
alapjan 1étrehozott szabalyok lehetnek rugalmasak, kiilonb6z6 helyzetekhez alkalmazhatdak. A
rugalmas, helyzetekhez igazithat6 szabalyok allando (6n)reflexiora kényszeritenek, amely onreflexiod
hozzéasegit ahhoz, hogy az alapvetd norma alland6 és megkérddjelezhetetlen maradhasson.

Az etikai norma értelmezése katolikus, szerzetesi iskolaban

6. §

A katolikus pedagdgus azon munkalkodik, hogy szabadda tegye az embert, vagyis olyannd, amilyennek
lennie kell: Isten beszélgeto-tarsanak, az isteni Ige hallgatojanak, aki képes arra, hogy a szeretetet
szeretettel viszonozza,

Ugy kozvetiti a miiveltséget, mint képességet a kozosségteremtésre, az emberek, az események, a
dolgok megértésére, a j6 megtételére,

Vallalja a tantisagtétel kockazatat.

Vitathatatlan tény, hogy katolikus nevelési intézményeink az elmult szazadokban hozzajarultak a
nemzet szellemi felemelkedéséhez. Egy magyar katolikus nevelési intézmény kiildetésének kell
tekintenie a nemzet kozosségének egészére vonatkozo etikai normak elfogadtatasat és betartatasat,
kovasza kell, hogy legyen a nemzeti minimum megteremtésének.

Valljuk, hogy katolikus hitvallasunk és egyhazunk tanitisai nem fiiggetleniil létez6ek a nemzet
kozosségének etikai normaitol és az altalanosan elfogadott pedagogusi hivatas értékeitél, hanem
keresztény kultirankbol adéddan ezek alapjai

Magatartasbeli normak

7.8

(1) A pedagdgusi hivatas etikai normai képezik az etikus pedagdgus szakmai gyakorlat alapjat A
pedagogus hivatas a teljes személyiséget athatja és befolyasolja, ezért a pedagdgus etikai normai az
iskola térbeli és iddbeli keretein tul is érvényesek, az iskola keretein beliil pedig ezek a normak
képezik az etikus pedagogus szakmai gyakorlatanak alapjat.

A pedagodgus etikai normai kovetkeznek az alapveto etikai normakbol, €s tiikrozik a hatékony oktatas
¢s vezetés komplexitasat és sokdimenzids természetét. Az etikai normékon alapulo6 oktatas egyik
kulcsfontossagu jellemzoje a pedagogusok 6szinte elkotelezettsége a napi pedagogusi gyakorlattal



kapcsolatos folyamatos onreflexié irant. Ez az etikai pozicid a kovetkezd alapvetd etikai normakra
tamaszkodik:

tisztelet,

felelosség,

hitelesség,

méltosag,

egylittmiikodés,

igazsagossag és méltanyossag,
lojalitas.

a) Tisztelet

Hitiink szerint minden egyes ember Isten képmasa, a keresztény pedagoégus minden koriilotte 1évo
emberben, legyen az gyerek, felnoétt, sziil6 vagy kolléga az istenarciisagot tiszteli.

Ebbol kovetkezik, hogy a pedagdgus tanitvanyaiban is tiszteli az emberi méltosagot, az érzelmi
biztonsagot és a testi-lelki-szellemi fejlédést. Tagabb értelemben véve mindennapi magatartasaban is
titkrozi a kulturalis és spiritudlis értékek, a tarsadalmi igazsagossag, a szakmai titoktartds, a szabadsag
¢s a teremtett vilag tiszteletét.

Napjaink nyugati normai szerint a masik ember tisztelete azt jelenti, hogy mindenki koteles
tiszteletben tartani a masik ember, vagy egy masik csoport gydkereit, nyelvét, kultarajat, vallasat,
dontéseiket, és szabadsaganak hatarai addig tartanak, amig azzal az egyén nem korlatozza a masik
egyéni szabadsagat. Ez az allitas arra vonatkozik, hogy egy atlagos keresztény kulturalis gyokerekkel
rendelkezé orszag polgarai ennek fényében fogadjak el kozosségiik szabalyait, de ennek fényében
érvényesitik jogaikat is.

Hissziik és biiszkék vagyunk ra, hogy kultiirankban a masik ember mindenek felett allo tisztelete
kulturalis értelemben is az Evangélium tanitasanak lenyomata.

Valljuk ezt kiilondsképpen ma, amikor maga a kereszténység, a vallasukat gyakorlé emberek szama
radikalis kisebbségbe keriilt hazankban ugy, mint a nyugati kultirdji keresztény orszagok
tobbségében.

Tudataban vagyunk annak, hogy a toérténelem folyaman hogyan torzult el, és hogyan torzulhat ma is
az Evangélium eredeti tanitasa. Tudataban vagyunk annak, hogy korunk divatos narrativai, a tevékeny
szeretet nélkiili tolerancia ugyanugy torz viselkedésmintakat, allitasokat sziilnek, mint keresztény
kozosségiink erre adott esendd valaszai: pl. a bezarkozas, az elitizmus, az Onhittség.

Valljuk, hogy korunkban katolikus iskolaban tanitani egyet jelent annak felismerésével ¢€s lankadatlan
felismertetésével, hogy a tisztelet, feleldsség, tudatossag, integritas, egylittmiikodées, igazsagossag és
méltanyossag etikai normainak betartasa és betartatasa nem mas, mint az Evangélium értékeinek
hiteles kozvetitése.

A pedagogus példat mutat a masik iranti tiszteletre azaltal, hogy tanitvanyait, kollégait és a tanulok
sziileit soha nem sérti meg, vagy teszi nevetségessé, és a tisztelet hianyat semmilyen formaban nem
fogadja el masoktol sem.

b) Felelosség

Az alapvetd etikai normak és a beldliik kovetkezO magatartasbeli és viselkedési szabalyok, egyes
helyzetek tudatositasa és a folyamatos reflexid segitheti a pedagdgusokat abban, hogy felelésen,
onmagukkal és szakmai tevékenységiikkel harmonidban tudjanak cselekedni. A tudatossdghoz tartozik
a pedagogust koriilvevé vilag ismerete, ami jelenti a kozélet ismeretét, valamint tajékozottsagot globalis
¢és lokalis szinten egyarant. Egyre fontosabb tudatos magatartast tantsitani az on-line virtualis térben,
tudatositani az uj kommunikacios csatornak mitkodését, kiilonos tekintettel a kozosségi médiumokra.

A felel6s pedagogus lehetdségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatdsa
gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit.



A pedagogusnak munkaja térbeli és idobeli keretein tul is tudataban kell lennie annak, hogy minden
megnyilvanulasaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamdra hivatdsdnak etikai normai mindig és
mindeniitt iranyaddak. A felelosség a szabadsagnak egy fogalma, kotelezettségvallalas az etikus
viselkedés irant. Felelds magatartds, ha a pedagoégus sem szavaival ¢&s tetteivel, sem
metakommunikacidjaval nem csorbitja tanitvanya, munkatarsa, intézménye jo hirnevét, dontései eldtt
mérlegeli onmaga és kdrnyezete érdekeit, és csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztatd
intézmény kozosségében, ha testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetove teszi.

Szerzetesi fenntartasu intézményeinkben a szerzetesi kdzosség tagjai, valamint a vilagi munkatarsak
is felel6sek az alapito lelkiségéhez és karizmajahoz mélto iton vezetni a rabizottakat. Az oktatasi
intézmény minden dolgozoja tegyen azért, hogy a szerzeteskdzosség iranti tisztelet a didkok, a sziilok
¢s a tagabb értelemben vett munkatarsi kor részérdl alapvetd érték legyen. Mindenki felelds azért,
hogy fellépésével, kritikajaval ne ébresszen a szerzetesekkel szembeni negativ véleményeket.

Az alapvet6 etikai normak és a beldliik kovetkezo magatartasbeli és viselkedési szabalyok, egyes
helyzetek tudatositasa ¢s a folyamatos reflexio segitheti a pedagdgusokat abban, hogy feleldsen,
onmagukkal és szakmai tevékenységiikkel harmoniaban tudjanak cselekedni.

A katolikus szerzetesi intézményben tanitd pedagogus igyekszik a tananyagon keresztiil ajtot nyitni
Isten teremtett vilagara, megéreztetnie tanitvanyaival Isten szeretetét. Tudatosan figyel arra , hogy
amit tanit, 6sszhangban legyen iskolaja vildgnézeti mivoltaval.

Egyre fontosabb tudatositani az (1j kommunikacids csatornak miikddését, kiilonds tekintettel a
kozosségi médiumokra. A tudatositasi folyamat elsé 1épése, hogy a pedagodgus tisztaban van ezen
kommunikacids csatornak normainak, hasznalati protokolljanak kialakulatlansagaval. Tudatositani
kell, hogy a kozdsségi média nyilvanos tér (az is, amelyben latszolag van lehetdség a privat és
nyilvanos virtualis tér elkiilonitésére), a nyilvanossagra vonatkozo etikai és jogi torvények és
szabalyok vonatkoznak ra.

A tudatos pedagdgus nem terheli meg magéanéletével a munkahelyét.

A katolikus intézményben dolgozo katolikus pedagdgus tudatossagra torekszik az Istennel vald
kapcsolataban is, ez integritasanak alapja, és lehetOsége szerint €l az Egyhaz altal felkinalt talalkozasi
formakkal (gyonas, szentaldozas, lelkigyakorlat). A nem katolikus pedagogus tudatosan vallal
kozosséget a katolikus egyhaz értékeivel.

c¢) Hitelesség

A tisztelet és a felelGsség alapvetdé normaibol kdvetkezik, a fentebb emlegetett tudatositasi folyamat és
onreflexié hozzasegit ahhoz, hogy a pedagdgus akar az 6ran a sajat tantargyaval kapcsolatban vagy az
oran kiviil az élet barmely teriiletén szavai, tettei és az dGnmagaval szembeni elvarasai harmoniaban
vannak mindazzal, amit tanitvanyaitol, kollégaitol, kornyezetétdl elvar.

A szerzetesi intézmények pedagdgusai tudatdban vannak annak, hogy tanitvanyaik istenhite, istenképe
¢és egyhdzhoz tartozasuk jovendo életiikben nagy mértékben attdl fiigg, milyen hiteles példaképekkel
talalkoznak gyermek-és kamaszkorukban.

d) Méltosag

Minden ember Isten képmdasara teremtetett, ez emberi méltosagdnak megingathatatlan alapja. A
katolikus intézményben dolgozo felnétt soha, semmilyen koriilmények kozott nem sértheti meg
tanitvanya testi-lelki méltosagat, és nem tiirheti el senkit6l, hogy 6t magat méltésdgaban megsértsék.

Az emberi méltosag védelme alatt a testi-lelki-szellemi méltosagot értjiik. A szellemi méltosag jelen
esetben azt jelenti, hogy a pedagogus elsddleges feladata, hogy tanitvanyat alapvetden értelmesnek,
tanulasra késznek és készségesnek tekintse, értelmét barmely életkoraban és fejlodési szakaszaban
eddze és taplalja.

e) Egyiittmiikodés

A pedagdgus munkaja soran a gyermekekkel, a tanulokkal, a kollégakkal, a sziilékkel, a fenntartoval, a
mitkodtet6vel, az érdekképviseleti és szakmai szervezetekkel egyarant egyiittmiikodik. Mindennapi



munkajaban, és a nagyobb szakmai dontések elokészitése soran érdemi parbeszédet folytat minden
érintett résztvevovel. Az egyiittmitkddésnek teremtd ereje van, amennyiben a pedagdgus
tanitvanyaival, munkatarsaival, a sziilokkel képes kozos, vonzo célban megegyezni és szabadsagot
adni/hagyni a megoldasra.

Az egyiittmiikodés érintettjei:
o neveldtestiilet, valamint a munkakdzosségek, allando vagy ad hoc szakmai csoportok,
o azintézmény nem pedagdgus munkatarsai,
o iskolavezetés és a fenntarto,
o diakok és sziileik vagy gondviseldjiik,
o kiilonb6z6 szakmai és egyhazi, esetenként civil szervezetek, intézmények.

Az egyiittmiikodés minden esetben az iskola vezetése altal formalisan vagy informalisan
meghatarozott eljarasrend szerint torténik, amit az intézmény munkatarsa kovetni tartozik.

f) Igazsagossag és méltanyossag

Teenddinket a jog és az erkdlcs szerint is igazsagosan €s méltanyosan végezziik, azaz a jogszabalyok
adta keretek k6zott mindent megtesziink annak érdekében, hogy munkank megfeleljen a jogszabalyok
céljainak, és erkolcsileg is helyes legyen. Dontéseinket mindezeken feliil a jozan ész és az emberiesség
hatarozza meg.

g) Lojalitas

Az etikus viselkedésnek részét képezi a lojalitas az intézmény és az azt fenntartd szerzetesrend irant.
Ez azonban nem jelenthet kritikatlan elfogadast, a kiszolgaltatottsag minden koriilmények kozotti
vallalasat, viszont a fogalomhoz tartozik mindaz, amit a pedagogus szavaival,
metakommunikdaciojaval, tetteivel, vagy akar passzivitasaval kifejez.

Lojalis cselekedetnek mindsiil, ha a pedagogus:

- betartja a hierarchiat és a hivatali utat, és kérdéseivel, problémaival, javaslataival az iigyben
kozvetlentl érintett vezetdt, illetve munkatarsat keresi meg,

- segiti feletteseit, munkatarsait azzal, hogy adott esetben a masikéval ellentétes véleményt,
javaslatot vagy kritikat is megfogalmaz, de semmiképpen nem informalis csatornakon, iizenve
juttatja el mondanivalojat az érintettnek,

- kulturaltan, a masik szakmai és emberi méltosagat tiszteletben tartva fogalmazza meg a
masikkal szembeni pozitiv vagy negativ észrevételeit, ellentétes véleményét, legyen az
kolléga, sziil6 vagy tanitvany,

- valakivel vagy valamivel gondja vagy panasza van, azt mindenekel6tt az érintettel és a lehetd
legrovidebb id6n beliil kozli,

- kifejezi, ami szamara problémas, bantd, megoldhatatlan,

- felhivja a figyelmet olyan esetre, amiben ha nincs is kdzvetlen érintettsége, de valamilyen
méltanytalansadgot, normaathagast tapasztal,

- egyforma tisztelettel és alazattal fordul mind a vezet6i, mind pedig a beosztottjai, alarendeltjei
és a rabizottak felé.

- A legteljesebb mértékben elfogadja a fenntartd szerzetesrend eldljarojanak és kozosségének
iranyelveit

- Az intézmény munkatarsa avval is kifejezi lojalitasat, hogy kdveti az intézményvezetd
utasitasait vagy kéréseit, vagy az intézmény kommunikacios rendjét, és nem nyilatkozik meg
felelétlendl a kiilvilag felé.

h) Szakmai 6nreflexio - Onfejlesztés



A pedagogiai tudatossag normajabol kovetkezik az onreflexio képesssége. Ehhez hozzatartozik az is,
hogy a pedagogus vegye feigyelembe az oktatasi helyzet komplex és sokoldalu etikai vonatkozasait is.
Az etikai dimenzid megértésére valo torekvés és az e targyban sziikséges elmélyiiltebb tudas
megszerzése a pedagdgus Onfejlesztésének alapvetd része kell, hogy legyen.

A katolikus intézményben dolgozo6 pedagdgus az dnreflexid alabbi teriiletein kiillondsen gondos
onvizsgalat utan gy6z6dik meg igazarol:

- Egy adott konfliktushelyzetben empatiat kell tanusitani minden érintett résztvevo irant.
- A pedagbgus vizsgalja meg, hogy
o Szakmai dontései milyen modon fejezik ki az adott helyzetben a tanulok iranti
empatiat,
o mit tehet annak érdekében, hogy az érintettek tisztelettel és bizalommal viszonyuljak
az adott pedagogus szakmai dontéseihez,

o gesztusai és dontései az adott helyzetben tanuskodnak-e a tarsadalmi igazsagossag,
szabadsag és demokracia iranti tiszteletemrdl?

o hogyan ébreszthet bizalmat az érintett személyekben, mikdzben folyamatosan
tantisagot tesz a partatlansagrol, nyitottsagrol és becsiiletességrol?

o kollégaival vald kapcsolatai mennyiben alapulnak a bizalmon?
o hogyan fejezze ki bizalmat és tamogatasdt masok itélete és dontése irant?
o (Qesztusai 6sszhangban vannak-e a szavaival?

A pedagodgus lehetdségei szerint folyamatos onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz
sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitlidjeit. Mint minden embernek, a pedagégusnak is
elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és maganérdekii tevékenységekhez, amelynek soran nem
pedagogusként jelenik meg a nyilvanossag, a neveld-oktaté munkajaval érintett kozosség elétt. Ennek
soran maganérdeki tevékenységét soha nem helyezi a kdzérdek folé, kozéleti szerepvallalasait idoben
¢s térben hatarozottan elkiiloniti nevel6-oktatd munkajatol, ugyanakkor a pedagogusnak kozéleti
szerepvallalasaiban is erésitenie kell pedagogus tarsai megbecsiilését, tiszteletét; a pedagdgus palya, a
koéznevelési intézmények iranti bizalmat.

1. A pedagogus elvart személyiségjegyei

9.§

(1) A katolikus iskolaban elvart, hogy a neveldk hitiikben elkotelezett, aktiv tagjai legyenek
egyhdzuknak, a kiilonb6z0 felekezetli nevelok kozott kdlesonds megbecsiilés legyen. Ez azt jelenti,
hogy a mas vallasu, felekezetll, vilagnézetli munkatarsak is tisztelik, elfogadjak és megbecsiilik a
katolikus egyhaz tanitasait és gyakorlatat.

A katolikus hitet nem gyakorld nevel6tol az iskola elvarja, hogy az egyhaz tanitdsaira nyitott legyen,
az iskola keresztény értékrend;jét, szokasait és gyakorlatait magaéva tegye, és azokkal ellentétes
nézeteket ne terjesszen, valamint hogy tiszteletbe tartsa az intézmény liturgikus szokasait,
hagyomanyait. Az iskolavezetés és a nevelGtestiilet tagjai munkatarsi és keresztény kozosséget
alkotnak, a nem pedagogusi munkakdrben alkalmazott dolgozokat is munkatarsaknak tekintik a kdzos
neveldi és oktatoi célok megvaldsitasaban.

(2) A pedagodgusra vonatkozo elvarhato személyiségjegyek, értékek:
Igazat mond.

Amikor a feln6tt pedagdgus igazat mond, vagy igaz modon cselekszik, akkor reflektal arra az isteni
kinyilatkoztatasra, amelyet az Egyhaz hittel fogad el, mint egyetemes idvozitd igazsagot. Verbalis €s
nonverbalis kommunikacidja, gesztusai, tettei 0sszhangban vannak egyméassal, dontéseit a jozan ész és
az emberiesség hatarozza meg.



Igazmondasa azt is jelenti, hogy batran vallalja az evangéliumi értékeket azokban a helyzetekben is,
amikor hitvallasa ellentmond a divatos vagy a kozéletben erdszakosan terjesztett elveknek.

Felelosségtudatos.

A felelosségtudatossag azt jelenti, hogy valaki Gigy €1, cselekszik és viselkedik, hogy tudataban van
annak, hogy a kdvetkezményekért szamot kell adnia valamilyen itéld, értékeld tekintély elott, e
felelosséget vallalja, és minden tdle telhet6t megtesz feleldsségi teriiletén a rabizottak javara.

A pedagogus legfobb feleldssége a rabizott emberek szellemi, erkdlesi, személyiségbeli és fiziologiai
fejlodése.

A pedagogus legfobb eszkdze a személyes példamutatds, hogy az altala kozvetitett értékeket mind a
szakmai munkaban, mind pedig a mindennapi €letben hitesen képviselje, ezért felelosséget visel a
hitelességéért.

A pedagogus felelds viselkedéséhez hozzatartozik, hogy sem szavaival, sem tetteivel, sem
metakommunikacidjaval nem csorbitja tanitvanyai méltosagat, tovabba sem munkatarsai, sem
intézménye jo hirnevét.

A pedagogus feleldsséggel tartozik azért, hogy mérlegelve a rabizottak érdekeit csak abban az esetben

végezze munkajat az 6t foglalkoztatd intézményi kdzosségben, ha azt testi és lelki egészsége, szellemi
allapota lehetové teszi.

A katolikus intézmény pedagdgusanak kiilonos feleldssége van a rabizott didkok vilag- és
egyhazképének alakulasiban.

A pedagogus feleldssége, hogy foglalkozasait a helyi tantervnek, pedagdgiai programnak megfeleléen,
de a csoport, vagy az egyes tanulok életkoranak, képességeinek, teherbirasanak megfelelGen tartsa
meg. Ez azt is jelenti, hogy talalja meg a csoport vagy az egyén optimalis terhelhetoségét, és a tul
kevés/konnyii tanulnivaloval nem hatraltassa tanitvanyai fejlodését.

A nevel0 feleldssége a tandrai pontossag, a szakmai munka rendszeressége €s egyéni
megnyilvanulasaban a kiszamithatosag.

A hétkoznapi gyakorlatban a pedagogus felel6sségét képezi az is, hogy
* mindig a tanitvany tettét, vagy annak elmulasztasat mindsitse és nem a didkot magat,

= kritikat kizarolag a motivacio céljabol fogalmazzon meg, és ne sértse vele a didk integritasat.

» apedagdgus hatalmi helyzetét ne a sajat pozicidjanak legitimalasara hasznalja,

* mind feletteseivel, mind pedig a rabizottakkal szemben betartsa a munkahelyi hierarchiat, ne
keresse az olcsd népszeriiséget azzal, hogy felrugja a kozdsen meghozott szabalyokat,

* atanari autondmia megtartasa mellett vegye figyelembe a didk érdeklodését és tovabbtanulasi
terveit, tartdzkodjon attol, hogy csakis a sajat tantargyat akarja megtanitani, hanem segitse
hozza a didkot ahhoz, hogy a maga altal valasztott tantargybol fejlodjon,

= akar a sajat egzisztencialis érdekeinek korlatozasaval is vegye figyelembe a nevelési-oktatasi
intézmény sajatos munkarendjét (pl. a tanév rendjét), amikor munkaszerzodése megsziintetését
kezdeményezi, vagy szabadsagat igénybe veszi.

Szakmailag felkésziilt, alkot6 értelmiségi

Az alkoto pedagogus a lehetdségei szerint folyamatos onképzéssel gyarapitja és fejleszti a hivatasa
gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitidjeit. Felismeri s tudatositja sajat
adottsagait és korlatait.

Munk3ija soran maganérdeki tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek fole, kozéleti
szerepvallalasait idoben és térben hatarozottan elkiiloniti neveld-oktaté munkajatol, ugyanakkor
esetleges kozéleti szerepvallalasaiban személyes példamutatassal erdsiti a pedagogus palya, a
koznevelési intézmények iranti bizalmat.



Az alkotd pedagogus

* megtartja az egyensulyt az iskolan kiviili és az iskolai munkaja kozott, tigyel arra, hogy az
elébbi ne menjen a masik karara, sem idében, sem figyelemben

* a munkahelye altal felkinalt vagy megadott tovabbképzéseken megtanultakat igyekszik az
iskolai munkajaba is visszaforgatni,

= nem pusztan ismereteket nyujt, hanem értékeket kozvetit,

= elinditja ndvendékeit a hit elmélyitésének ttjan,

= kiakndzza a tantargyak lehetdségeit a keresztény személyiség kibontakoztatasa érdekében,

= alkalmassa teszi dket a személyes, odaadd szeretetre Krisztus irant,

= aszaktudomanyok feltarasan tul elvezeti tanitvanyait a teljes igazsagra,

= az értékek elsajatitasa soran az 6rok valdsagokra irdnyitja figyelmiiket,

= korszerl ismereteket tanit, sajat szakteriiletének tjitasait figyelmemmel kiséri,

* atudomanyokat tisztelettel miiveli, a kutatasetikai normakat betartja,

» tajékozddasa soran forraskritikat gyakorol,

* atudomanyos allitasok forrasat az elvart gyakorlat szerint feltiinteti,

»  mas alkotdsat vagy kutatdsi eredményét sajatjaként nem 4allitja be,
Egyiittmiikodé

Az egyiittmiikodésnek teremtd ereje van, amennyiben a pedagogus tanitvanyaival, munkatarsaival, a
sziilokkel képes k6zos célban megegyezni és szabadsagot adni a feladatok megoldasara.

Mindennapi munkajaban, és a nagyobb szakmai dontések el6készitése soran érdemi parbeszédet
folytat minden érintett résztvevovel, eldsegiti, hogy minden egyes résztvevo tiszteletben tartsa a
hierarchiat, és kérdéseivel, problémaival, javaslataival a hivatali utat betartva az ligyben kozvetleniil
¢érintett vezetot, illetve munkatarsat keresi meg.

A pedagdgus munkaja soran a gyermekekkel, a tanuldkkal, a kollégakkal, a sziilékkel, a fenntartoval, a
mukdodtetovel, az érdekképviseleti és szakmai szervezetekkel egyarant egylittmiikodik.

Az egyiittmiikodo pedagogus

» tudatosan ki tud 1épni a hagyomanyos hatalmi helyzetb6l, a munkatarsait csapattagoknak
tekinti, nem téle fiiggetlen dolgozoknak,

* amasikkal val6 egyeztetést nem pletykanak, felesleges idopocsékolasnak, sziikséges rossznak
fogja fel, hanem a munkahoz nélkiilozhetetlen tevékenységnek,

»  segiti feletteseit, munkatarsait azzal, hogy adott esetben a masikéval ellentétes véleményt,
javaslatot vagy kritikat is megfogalmaz, de semmiképpen nem informalis csatornakon
keresztiil juttatja el mondanivaldjat az érintettnek.

»  kulturaltan, a masik szakmai és emberi méltosagat tiszteletben tartva fogalmazza meg a
masikkal szembeni pozitiv vagy negativ észrevételeit, ellentétes véleményét, legyen az
kolléga, sziil6 vagy tanitvany,

= valakivel vagy valamivel gondja vagy panasza van, azt mindenekel6tt az érintettel s a lehetd
legrovidebb idén beliil kozli,

= kifejezi, ami szamara problémas, bantd, megoldhatatlan,

= felhivja a figyelmet olyan esetre, amiben ha nincs is kdzvetlen érintettsége, de valamilyen
méltanytalansagot, normaathagast tapasztal,



» tudataban van annak, hogy teljes keresztény személyiséget csak a csalad és iskola egyiittesen
képes nevelni

= alazattal elfogadja, hogy az ember hivatasat Istentdl kapja s a keresztény pedagdgusnak az a
feladata, hogy a rabizott tanitvanyt ezen az uton kisérje.

Tudatos

A pedagodgus elengedhetetlen személyiségjegye az onreflexiora és az onképzésre valo készség. Ez
segiti abban, hogy kritikus médon vizsgalja a komplex és sokoldalu etikai dimenzidkkal rendelkezd
nevelési-oktatasi folyamatokat. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a folyamatos (6n)reflexio segiti a
pedagbgust a hatarok megszabasaban €s betartasaban, az egészséges tavolsagtartasban és
kovetkezetességben. Ezzel elkeriilhetd az a hatartartasi csapdahelyzet, mikor a pedagogus didk iranti
érdeklddése olyan mélyre megy, hogy az mar sérti a didk maganszférajat, vagy ezzel ellenkezdleg a
félreértelmezett tulzo tavolsagtartas miatt komoly problémak nem keriilnek felszinre, s ezért
kezeletlenek maradnak.

A szakmai tudatossag tettekben jelenik meg, amelynek alapja a folyamatos 6nképzés. A tudatossag
kovetelményebdl szarmazik a tervezés elvarasa, hogy a tanitasi-tanulasi folyamat ne a tantargynak,
hanem a csoport vagy az egyes didk sziikségleteinek feleljen meg.

A személyes tudatossag elofeltétele az onreflexio, azaz hogy a pedagdgus tisztaban legyen a sajat testi-
lelki teherbirasaval, betegen nem menjen dolgozni, és nem terhelje meg sajat problémajaval sem
tanitvanyait, sem munkatarsait.

A folyamatos onreflexio hozzasegiti, hogy tudatositsa sajat palyaivét, hogy hol tart a szakmaban, hova
tud még fejlddni, vagy mikor kell radikalisan véltoztatni, megeldzve a kiégést.

Deriis, pozitiv szemléletii, harmonikus személyiség
A pedagogus elengedhetetlen személyiségjegye, hogy életigenld szemléletet képviseljen.

A pedagogus legyen szuggesztiv személyiség, aki nem untatja tanitvanyait, legyen kreativ, otletes
mind a tanitasi modszereiben, mind a személykdzi interakcidokban.

A pedagogus ezzel az elvarassal 6sszhangban legyen megjelenésében és beszédében kulturalt,
baratsagos, tiirelmes, udvarias, a tanitvanyai irant érdeklodo, ket tiszteld; nyitott, az egészséges
¢letmodot, a karos szenvedélyektdl vald mentességet és onfegyelmet erényként ismeri el.

A pedagogus harmonikus személyiségét jelzi az is, ha segit6kész, gondos €s pontos.
A fegyelmi szituaciokra nézve a pedagdgustol elvarhatd, hogy
- kovetkezetesen jarjon el; megismerhetd, kiszamithatd, vilagos szabalyokat miikodtet;

- afegyelmezetlenséget, a rendbontast és a normaszegéseket objektiven, indulatoktdl mentesen,
ugyanakkor hatarozottan, gyorsan és sulyuknak megfelel6en kezelje, és a Hazirend
szellemében jarjon el.

- atanuldi teljesitményeket targyilagosan, igazsagosan értékelje szem el6tt tartva a tanulod
fejlodésének érdekét és az egyéni sajatossagokat;

- az eredményes tanulast el6segito, nyugodt 1€gkort biztositson.

2. fejezet: Etikai vagy fegyelmi elvarasok, kotelezettségek és vétségek
I. A pedagégus alapveto feladatai; megvaldsitasuk, illetve mulasztasuk értelmezése

10. §

(1) A kdznevelési torvény részletesen meghatarozza a pedagogus alapveto feladatait. Ezek megtartasa
nem csupan jogi, hanem etikai értelemben is elvarhato a pedagogusok részérdl. Az ott megfogalmazott
rendelkezések tevolegese kotelezettségekként €s tiltasokként a kdvetkezéképpen értelmezendok:



A pedagogus feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az elbirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése — sajatos nevelési igényili tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ennek értelmében elvarhato a fegyelmezett, tervszerii, nyomon kévethetd munkavégzés a
fejlesztési céloknak megfelelden az iskola helyi tanterve szerint, valamint az SNI tanuldkra
vonatkozo6 szakért6i javaslatok ismerete, s egyéni megsegitésiik.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendo az eléirasok semmibevétele, kellé ok hijan eldirt
tartalmak mell6zése, a tudas ellendrzésének elmulasztasa, a visszajelzés hanyagolasa, tovabba
az SNI tanulora vonatkozo szakértdi javaslatok, igazgatdi mentesitések és konnyitési
engedélyek semmibevétele.

A pedagogus feladata, hogy gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatdsarol, tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Ennek értelmében elvarhato a személyiségfejlodés alapos ismerete €s az egyéni sziikségletekre
adaptalt oktatas.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd a személyiségfejlodésrdl valo tudas negligalasa,
¢letkorhoz nem ill6 elvarasok tdmasztasa, elzarkozas a rugalmas, egyénre szabott oktatastol.

A pedagogus feladata, hogy a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

Ennek értelmében elvarhato a szakmai javaslatok szerint vald egyéni banasmod, kozvetlen
segités, egylittmiikddés szakemberekkel, az igazgatoi felmentések tiszteletben tartasa.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd egyéni banasmod megtagadasa elzarkozas az
egylittm{ikodéstol, kommunikaciotol, felmentések semmibevétele.

A pedagogus feladata, hogy segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat.

Ennek értelmében elvarhato a tehetség felismerése, tehetséges tanulok timogatasa,
tehetséggondozasban valo részvétel.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendo tehetségek elnyomasa, semmibevétele.

A pedagogus feladata, hogy elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Ennek értelmében elvarhato az erkolesi értékrend kozvetitése, kozosségi szabalyalkotas és a
kovetkezetes fellépés.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendo helytelen pedagogiai eljarasok alkalmazasa az erkdlesi
nevelésben (megszégyenités, megbélyegzés, kioktatds, laissez-faire = magatartas),
megbotrankoztatds, konszenzudlis erkolcsi értékek feleldtlen, indokolatlan megkérddjelezése.

A pedagogus feladata, hogy egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelés.

Ennek értelmében elvarhato a harmonikus, szeretetteljes 1égkor megteremtése,
integral¢/inkluziv nevelé munka, kirekesztés elleni fellépés, csaladi tapasztalatok
meghallgatasara valo nyitottsag, kooperativ eljarasok alkalmazasa, 6koszemlélet képviselete,
egészség értekének képviselete, példaadas a hazaszeretetre.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd a kirekesztés megtiirése, a megszégyenités,
kozmegvetés kieszkdzlése valakivel szemben, a kooperacio negligalasa, a tanulok csaladjara
vonatkozo6 negativ itéletek hangoztatasa, kornyezet- vagy egészségrombolo tevékenység



megtlrése, laissez-faire megatartas e téren, pejorativ kijelentések a hazarél és a hazaszereto
emberekrol.

A pedagogus feladata, hogy a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekral,

A tajékoztatas rendszerességét az iskolai alapdokumentumok pontositjak. A pedagogustol
elvarhatd, hogy tajékoztatasa legyen érdemi, alapos, felkésziilt, a tanuloval szembeni
titoktartasi kotelezettségét illetden feleldsen mérlegeljen, a sziilével valdo kommunikacidban az
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tapasztalja.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd, ha tajékoztatasi kotelességének nem vagy nem
rendszeresen tesz eleget, tdjékoztatdsa nem érdemi, pontatlan, nem felkésziilt, a sziilovel valo
kommunikacidja folényes.

A pedagogus feladata, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval,

Ennek értelmében elvarhato a rabizottak testi-lelki épségének eldbbre helyezése mas érdekkel
szemben, példaado magatartas az ésszerii dvatossagra. Elvarhato, hogy veszélyhelyzetben az
erejéhez és a helyzethez mérve az ésszerliség hataraig cselekszik a gyermekek épsége
érdekében.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd, ha negligalja a munka- és balesetvédelmi
eléirasokat, feleldtleniil kockaztatja a rabizottak épségét és egészségét, a veszélyhelyzeteket
figyelmen kiviil hagyja vagy elhallgatja a felelésok el6l.

A pedagogus feladata, hogy a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Ennek értelmében elvarhato az emberi méltosag tiszteletét tantisitd magatartas és
kommunikacid, a tanuldi vagy sziildi javaslatok €s kérdések érdemi kezelése.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendo az emberi méltosag megsértése szoban
(megbélyegzés, cimkézés, guny, a személyre iranyulo kritika vagy itélkezés stb.), az emberi
méltosag megsértése tettleg (testi fenyités stb.), az emberi méltosag megsértése mas modon
(pl. megszégyenités, eloitéletességre valldo megbizasok), a felvetett javaslatok megfontolas
nélkiili elvetése, javaslattételi jog megvonasa, valos kérdések megvalaszolatlanul hagyasa.

A pedagogus feladata, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

Ennek értelmében elvarhato a targyilagos, sokoldala €s modszertanilag valtozatos, tervszeril, a
tanuldcsoportok sziikségleteihez alkalmazott oktatd munka, a tanuloi tevékenység tervszerii és
figyelmes iranyitasa, tevékenykedtetés.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendo az elfogult, egyoldala, mas allaspontokat elhallgato
ismeretkozlés, az oktatd munka tervezésének elhanyagolasa, Gtletszerliség, a tanuloi aktivitas
indokolatlan korlatozasa, passzivitasra kényszerités, untatas.

A pedagogus feladata, hogy a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

Ennek értelmében elvarhato a rendszeres, alapos, differencialt, sokféle eszkozt alkalmazo

értékelés, a diagnosztikus, a fejlesztd és a szummativ értékelés vilagos elkiilonitésével, az
értékelés indokolasara az épitd javaslatokra vald készség.



Mulasztasnak vagy vétségnek tekintend6 rendszertelen, ritka, szubjektiv, benyomasokon
alapuld, el6itéletes destruktiv értékelés, az értékelés indoklasatdl valo elzarkdzas.

A pedagogus feladata, hogy részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

Ennek értelmében elvarhato a tovabbképzési kotelezettség teljesitése, onképzés, értelmiségi
emberhez méltd életmod.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd az onfejlesztéstdl valo elzarkozas, a tiszteletlenség a
kulturalis javak irant.
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folyamatosan iranyitsa

Ennek értelmében elvarhato a nyitottsag a palyavalasztasi lehetdségek feltarasara, a
tanacsaddsra valo készség, egyéni adottsdgok ismerete és figyelembevétele.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintend6 az eziranyt kotelezettség mell6zése, érdektelenség,
kozombosség vagy negativ elditélet tanusitasa a tanulok jovobeni kibontakozasa irant.

A pedagogus feladata, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai
¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

Ennek értelmében elvarhato a fegyelmezett adminisztracio.
Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendé adminisztracié elhanyagoldsa, pontatlansag.

A pedagogus feladata, hogy pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a
fogadodrakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Ennek értelmében elvarhato a tudatos, aktiv részvétel a nevel6testiilet értekezletein, a
fogadodrakon, az iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Mulasztasnak vagy vétségnek tekintendd passziv, destruktiv részvétel a neveldtestiilet
értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken, vagy az ezekrdl valo igazolatlan tdvolmaradas

A pedagogus feladata, hogy hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A pedagdgus feladata, hogy megdérizze a hivatali titkot.

A pedagogus feladata, hogy a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel. Ennek értelmében elvarhato a kollegialis és partneri egylittmiikodés. Mulasztasnak
vagy vétségnek tekintendo az egyiittmikdodéstol vald elzarkdzas

(2) ) A torvényben foglalt kotelességeken tal a katolikus pedagogus feladata az, hogy a katolikus
egyhdz tanitasat és értékeit tiszteletben tartva, a jelen etikai kddexben megfogalmazott etikai elvek
szerint dolgozzék és éljen.

I1. A pedagogus-hivatas méltosagabdl eredé elvarasok
11. §

(1) A pedagodgus feladata, hogy hivatasahoz méltd magatartast tantsitson. A pedagogus hivatas
gyakorloja tiszteletet érdemel a diplomajaban elismert szakmai tudésa, valamint azért, mert a tudas és
az erkolcs atorokitésének és megujitasanak folyamataban kiilonleges feladatot bizott ra a tarsadalom.

(2) A pedagdgus-hivatashoz méltatlan magatartast tanusit, aki a hivatasa iranti tisztelettel visszaél
kiilondsképpen az alabbiak altal.

Olyan elényoket var el, amelyekre egyébként nem jogosult.

Aranytalanul értékes ajandékot fogad el.

Tanitvanyat, annak sziil6jét vagy mas partnert tekintélyével visszaélve olyan ligy érdekében
befolyasol, amely az intézmény nevelési-oktatasi céljaival nincsen kozvetlen 6sszefiiggésben.



(3) A pedagdgus-hivatashoz méltatlan magatartast tanusit, aki a viselkedésével a hivatasa iranti
tiszteletet rombolja kiillonosképpen az alabbiak altal.

Megbotrankozast kelt izléstelen vagy kihivo oltdzetével.

Tragar beszédmodot hasznal, hacsak nem demonstrativ okkal vagy szinpadi szerepben teszi.
Ittasan vagy kabitdszertdl befolyasolt allapotban mutatkozik.

Hisztérikusan 1ép fel, szakmai tehetetlenségét agresszioval probalja kompenzalni,
fenyeget6zik.

(4) A pedagdgus-hivatashoz méltatlan magatartast tanusit, aki a hivatasaval jaro tiszteletet Gnmaga
kétségbe vonja kiillondsképpen az alabbiak altal.

Kollégait vagy intézményét sértd, becsmérld véleménynek ad hangot.
Kolléggja, intézménye vagy a fenntartod szerzetesrendje rossz hirét kelti, azok szamara arto
véleményeket cafolatlanul hagy.

e Tanitvanyanak megengedi a talzott kozvetlenséget. A helyes viszonyulasra és beszédmodra
valo raszoktatas fontos nevelési feladat.
Eltliri a szidalmazast, az dellene irdnyuld barmilyen jellegii erészakot.
Eltitiri a kifigurazast, hacsak nem olyan kivételes alkalommal teszi, amikor ez hagyomanyosan
megengedett.

(5) A pedagogust megilleti a maganélet szabadsaga, ugyanakkor tudataban kell lennie annak, hogy
példaja befolyassal van a didkok fejlédésére, valamint az intézmény megitélésére. Ezért erkolesi
értelemben elvarhato tdle, hogy az iskolan kiviil is tantisitson példamutatd magatartast.

e Tartsa tiszteletben Katolikus Egyhaz tanitasait, maganéletében se folytasson az Egyhazat sértd
tevékenységet.

e Eletallapotat (hazas, egyediilallo, szerzetes vagy pap) oly modon élje meg, hogy azzal nem
hitelteleniti a keresztény erkodlcsi tanitast.

e Ne toltson fel és ne osszon meg a vilaghalon olyan tartalmakat, amelyek ellentétesek az
Egyhaz tanitasaval, vagy esetleg sértik az Egyhaz tevékenységét.

e Ne toltson fel és ne osszon meg a vilaghalon a kozizlést sértd, megbotrankoztatd anyagokat
sem sajat magarol, sem kdrnyezetérol.

e A Szentiras szellemében torekedjen testi és lelki egészségének megovasara. Ne folytasson a
sajat maga vagy masok egészségére karos tevékenységet, vagy ha karos szenvedély rabja,
tigyeljen arra, hogy ez ne valjék példava masok szamara, és torekedjék arra, hogy
megszabaduljon téle.

III. Személyiségi jogok, becsiilet, jo hirnév védelme
12. §

(1) Az ember méltosaga a Katolikus Egyhaz tanitasa szerint abbol ered, hogy Isten az embert
értelemmel és szabadsaggal ruhazta {61, Jézus Krisztus altal megvaltotta, kegyelembe Oltoztette €s az
orok életre hivta. Az emberi méltésaghoz fiiz6d6 jog tehat minden mas emberi vagy allami torvény és
szabaly folott all. De Magyarorszag Alaptorvénye is deklaralja, hogy az emberi méltdsag sérthetetlen.
A nevelési-Oktatasi intézménynek, s benne a pedagogusnak erkdlcsi kotelessége, hogy masok emberi
meltosagat tisztelje, s megsértése esetén annak védelmében fellépjen.

(2) Az emberi méltosag védelme a pedagdgusi tevékenység soran kiemelt jelentdséggel bir. A
pedagogus tekintetében a sajatos korlilménynek tekinthetd, hogy a pedagdgusra bizott személyek
cselekvo- és belatasi képessége altalaban korlatozott, valamint hogy tdle fiiggd, alarendelt viszonyban
allnak. Az eldirasok betartasa ezért a pedagdgus szamara fokozott mértékii felelGsséggel jar egyiitt.



(3) Az élet, a testi épség és az egészség védelméhez valod jog a pedagogusi tevékenység soran kiemelt
jelentéséggel bir. A pedagogus betartani koteles az intézményi 6vo-védd rendszabalyokat. A
pedagogustdl elvarhatd, hogy az egészséges életmodot, a karos szenvedélyektdl vald mentességet €s
onfegyelmet erényként ismerje el, ezt hitelesen képviselje, ne mutasson ezzel ellentétes példat.

(4) A pedagogus betartani koteles a hatranyos megkiilonboztetés tilalmat. A tanulasszervezés soran a
differencialas eszkozével kizardlag célhoz kototten, meghatarozott id6tartamban élhet, mérlegelve azt
is, hogy adott esetben a kiilonvalasztassal a tanitvdnyanak okozott kar ne haladja meg a javara vart
elényoket.

(5) A személyes szabadsag és a maganélet védelméhez valo jog a pedagdgusi tevékenység soran kiemelt
jelentéséggel bir. Az intézményi munkarend betartasa és betartatasa nem jelenti a tanuldé személyes
szabadsaganak korlatozasat. Az attol elrugaszkodott indokolatlan vagy biintetd jellegli korlatozas
azonban igen.

(6) A személyes adatok védelméhez valo jog a pedagdgusi tevékenység soran kiemelt jelentdséggel bir.

Az adatkezelés eljarasi alapelve, hogy annak mindenkor tisztességesnek €s jogszeriinek kell lennie. A
nevelési-oktatasi intézmény a tanuldknak és sziilbknek személyes adatait (beleértve az érintettek
barmilyen technikaval rogzitett képmasat, illetve hangjuk felvételét) kizardlag meghatarozott célbol, a
feltétlentil sziikséges adatok korétben és csak a cél szempontjabol feltétleniil sziikséges ideig gyijtheto,
kezelhetd és tarolhat6d. Az felvett adatok forrasaul szolgaldé dokumentumok csak megtekintés és igazolas
céljabol kérhetdk, illetve azok masolatai az adatrogzitést kovetden megsemmisitendék. Amennyiben az
adatkezelés valamely személy hozzajarulasaval torténik, akkor biztositani kell, hogy annak
visszavonasa miatt az illetét semmilyen joghatrany ne érje.

Amennyiben a pedagogus a tanuld magantitkainak tudomasara jut, gy ebben a helyzetben a rabizottnak
két eltérd érdekét kell figyelembe vennie: a magantitok védelméhez vald jogat, valamint azt, hogy a
szdmara testi, lelki, erkolcsi veszélyt jelentd tények annak tudomasara jussanak, aki azok elharitasara
képes. A pedagdgusnak tehat felelésen mérlegelnie kell, hogy kit és hogyan tajékoztat, illetve kivel
szemben tartja meg a tudomasara jutott titkot.

A pedagbégusra bizott gyermek vagy fiatal magantitkanak forrdsa lehet irott vagy elektronikus
maganlevele, téle szarmazd vagy vele kapcsolatos szobeli kozlések, a pedagogus szamara akar hivatali
mindségében akar maganidejében latott események. A magantitok sajatos informacios forrasat jelentik
az internetes kozosségi oldalak vagy mas hasonlo, a virtualis térben hasznalt kommunikacios eszk6zok,
s ezekre nézve a pedagbgussal szembeni elvarasok nem térnek el az elébbiektdl. Mindezekre igaz az,
hogy a pedagogusnak az ily modon vald kutakodast keriilnie kell, az akarata ellenére ily mdodon
tudomasara jutott informdcidkat massal megosztania tilos. Ugyanakkor ha a tudomdsara jutott
informacié a rabizottnak sulyos veszélyhelyzetére utal, akkor az 6 érdekében a titoktartasi kotelezettsége
megszintnek tekintendd, am ebben az esetben is ligyelnie kell a tovabbi eljarasanak szakszeriiségére,
tapintatossagara, a kozvetleniil nem érintettek titkainak tiszteletben tartasara, a rabizott személy
érdekeinek elsObbségére.

A pedagdgus a személyes példajaval, valamint neveld munkajaval is térekedjen arra, hogy neveltjeiben
a magantitok tisztelete evidens normaként rogzodjék.

(7) A becsiilet és a jo hirnév védelméhez vald jog a pedagdgusi tevékenység soran kiemelt jelentdséggel
bir.

e Mas személy becsiiletének megsértését jelenti kiilondsen a tarsadalmi megitélésének hatranyos
befolyasolasara alkalmas, kifejezésmodban indokolatlanul bantdé véleménynyilvanitas. A
johirnév megsértését jelenti kiilondsen, ha valaki mas személyre vonatkozo és e személyt sérto,
valotlan tényt allit vagy hiresztel, vagy valos tényt hamis szinben tiintet fel. A pedagogus
szamara ez egyarant érvényes minden vele kapcsolatba 1épd személyre nézve, tehat a rabizott
tanitvanyok, a munkatarsak, a sziilok és kiils6 partnerek tekintetében egyenld mértékben.



e A becsiilet és a jo hir védelme olyan kételezettség, amely jellegénél fogva nem korlatozodik az
intézményben valo tartdozkodik idejére vagy a pedagdgus munkaidejére, mivel e tekintetében a
maganéleti és kozOsségi szinterek, platformok elvalasztasa fogalmilag, technikailag nem
lehetséges.

e A becsiilet és a jo hirnév védelméhez tartoz6 alapvetd elvaras, hogy a pedagogus tartdzkodjék
a rabizott személy nyilvdnos mindsitéstl, beleértve a nyilvdnos elmarasztalast,
megszégyenitést, de a tanuldi teljesitményt relativizalo dicsérettol is.

e Tartézkodjék guny- vagy beceneveken valdé megszolitastdl, s helyette a formalis vagy a
tanitvany altal kért formakat hasznalja.

e Tartézkodjék a tanuldi barmilyen sajatos tulajdonsaga, adottsaga, helyzete indokolatlan
nyilvanos észrevételezésétol.

e A pedagogusok kollegidlis kommunikaciojaban a rajuk bizott személy mindsitése ugyancsak
szigoruan célhoz kototten torténjék.

A fenti normak tobbségét jogszabalyok teszik kotelezové a pedagdgusok szamara, azonban etikai
vonatkozassal is birnak. Amennyiben ezek megsértése a kdvetkezményeket tekintve kisebb sulyu,
vagy ha egyéb koriilmények, illetve a szandékossag hidnya indokolja, akkor fegyelmi vétség helyett
etikai kérdésként lehet kezelni 6ket. Masrészt viszont ha a normasértés konszenzualis erkolesi értékek
felel6tlen, indokolatlan megkérddjelezésére utal, azaz megbotrankoztatast kelt, akkor a kovetkezmény
sulyatol fiiggetlentil indokolt a cselekmény etikai megvitatasa és kezelése.

V. A bantalmazas és a testi fenyités kérdése
13. §

(1) A koznevelési torvény egyértelmiien kozli, hogy ,,A gyermek, a tanul6 személyiségét, emberi
méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki
erészakkal szemben. A gyermek és a tanuld nem vethet6 ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak,
kegyetlen, embertelen, megalazod biintetésnek vagy banasmodnak.” A gyermekvédelmi torvény ezzel
0sszhangban kozli, hogy ,,A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartasdhoz, a
bantalmazassal - fizikai, szexualis vagy lelki er6szakkal -, az elhanyagolassal és az informacids
artalommal szembeni védelemhez. A gyermek nem vethet6 ala kinzasnak, testi fenyitésnek és mas
kegyetlen, embertelen vagy megalazo biintetésnek, illetve bAnasmodnak.”

(2) A bantalmazas megvaldsulhat fizikailag vagy szobeli eszkozokkel is, illetve sajatos intézkedések
alkalmazasaval (megszégyenités, diszkriminacid, kedvezmények megvonasa, negligalas). A
pedagbdgus szamara nemcsak tilos a bantalmazas barmely eszk6zét alkalmazni, hanem a pedagdgusnak
kotelessége az is, hogy a barki részérdl torténd bantalmazassal szemben a rabizottak szamara védelmet
nytjtson. Amennyiben a pedagogus barmilyen fajta bantalmazas jeleit észleli, az intézményi
eljarasrend szerint haladéktalanul el kell jarnia, adott esetben a megfelel6 személy vagy hatosag felé
jelzést kell adnia, illetve siirgds esetben akar fizikailag is be kell avatkoznia — ha ezaltal a
veszélyhelyzet elharitasanak realis esélye van.

(3) A pedagogus Iépjen fel az ilyen cselekmények ellen, barki részérél tapasztalja azokat. Tekintse
kotelességének az erdszakmentes 1égkdr megteremtését.

(4) A keresztény nevelés régebbi irodalma altalaban a testi fenyitést is lehetséges biintet6 vagy
fegyelmez6 eszkoznek tekinti. Ennek alapjaul a Biblia sok szoveghelyre hivatkoznak, melyekben
hatarozott elvarasként fogalmazodik meg ennek alkalmazasa. "Aki kiméli botjat, gytiloli a fiat, de aki
szereti, idejében megfenyiti" (P¢éld.13,24). "Fenyitsd meg fiadat, mig van remény, de ne vigyen odaig
indulatod, hogy halalat okozd!" (Péld. 19,18.) ,,Ne sajnald megfenyiteni a gyermeket, nem hal bele, ha
megvered bottal. Te csak bottal vered meg, de lelkét a holtak hazajatol mented meg" (Péd. 23,13-14). "

Le kell szogezni, hogy ez a szemlélet nem szarmaztathat6 az isteni kinyilatkoztatasbol, hanem a
szOveg szarmazasi koranak és helyének kultartorténeti sajatossagaihoz tartozik. A neveléslélektanbol
szarmazo mai tudasunk szerint ugyanis a testi fenyités minden formaja személyiségrombold hatasu,
ami meghaladja az erkolcsi fejlodés vélt esélyét.



V. A szexualis visszaélés kérdése
14. §

(1) A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek és ifjusagvédelem érdekében megfogalmazott szerzetesi
fenntartoi (illetve adott esetben az egyhazmegyei hatosagi kdrben eldirt) szabalyokat, eljarasrendeket
¢és utmutatasokat betartsa.

(2) A pedagogus tevékenységével kozvetett vagy kozvetlen mddon szolgélja a nevelési intézményben
rabizottak védelmét a szexualis visszaélésekkel szemben. Ennek érdekében minden megnyilatkozasa
legyen 6sszhangban a szexualitassal kapcsolatos katolikus tanitassal, tanasitson tiszteletet Isten
ajandéka irant.

(3) A pedagogus kotelessége az, hogy a szexualis visszaélés veszélyére és az azokkal szembeni
védekezés, ezen helyzet elharitasanak lehetdségére a rabizottat — koranak és érettségének megfeleld
szinten tajékoztassa.

(4) A pedagdgus legyen nyitott a rabizottak panaszainak meghallgatdsara és a burkolt jelzések
felismerésére is. A szexualis visszaélés gyantija esetén jarjon el az intézményi eljarasrend szerint.
Ennek soran azonban forditson kiilonds figyelmet arra, hogy az artatlansag vélelme elvét megtartsa, ne
,uljon fel” megalapozatlan hireszteléseknek. A pedagogus megragalmazasa szexualis visszaéléssel
szintén sulyos etikai vétség.

(5) A megfelel6 baratsagos kapcsolat kimutatasa az oktatoi és neveldi munkanak, lelkipasztori
tevékenységnek pozitiv része. A neveld legyen tudataban annak, hogy minden fizikai kapcsolatnak -
korosztalytol fiiggden - eltérd iizenete lehet. Ennek megallapitasdhoz figyelemre van sziikség.
Alapesetben erkolcsileg nem kifogédsolhatok a kovetkezd gesztusok: haton vagy vallon veregetés;
kézfogas; a kéz, vall érintése; a vallak atolelése; kézen fogva sétalni kisgyerekkel; kisgyerekhez
lehajolni atolelésre; kezek atfogasa ima alatt; kézratétel a kiskort fejére; stb. Mindazonaltal az ilyen
fizikai érintések tekintetében is a tanitvany érzékenysége valamint erkdlcsi-szellemi fejlodésének
sziikséglete kell, hogy mértékado legyen a pedagogus szamara.

(6) A nevelés soran pedagogus és neveltje kozott gyakran mély szellemi és lelki kapcsolat szovodik,
amely intenziv érzelmi kotddést is magaval hozhat barmely fél részérél. A pedagdgusnak tudataban
kell lennie a helyzet sajatossagainak, és ligyelnie kell arra, hogy e viszony egyik fél részérél sem
valhat szerelmi érzéssé. Amennyiben ennek felébredését észleli, akkor ennek hatarozottan megalljt
kell szabnia, illetve adott esetben a munkahelyi vezetdjének e veszélyessé valo helyzetet tudomasara
kell hoznia és megsziintetését kell kérnie.

(7) Kiskoraval, vagy olyan nagykoruval, aki fligg6ségi viszonyban all a pedagdgussal tilos szexualis
viszonyba 1épni. Figyelni kell arra, hogy a masik akkor is szexualis zaklatasnak érezhet egyes
viselkedéseket, amikor azok csak a baratsagossag kifejezései. Mindenben a tanitvany érzékenységét,
valamint erkdlcsi-szellemi fejlodésének sziikségletét kell mércének tekinteni.

(8) Annak érdekében, hogy megtartsuk a lehetd legbiztonsdgosabb kornyezetet a kiskortiak szamara, a
pedagdgusnak kiilonosképpen el kell keriilnie az alabbiakat:

e Nem elfogadhato viselkedések: szajon csokolas; hosszu és nem megfeleld atdlelés; négy
éven feliili kiskoru 6lbe vétele; a nemi szervek, mell érintése; szerelmi-erotikus érzelmek
mutatasa; birk6zas kiskoraval; barmilyen masszazs vagy csiklandozas kiskorunak vagy
kiskoru altal.

e Tilos kiskoruak jelenlétében mezteleniil mutatkozni, atdltézni vagy zuhanyozni, illetve
mast ilyen helyzetben fényképezni. Ahol nehéz a térbeli elkiilonités, ott a vezetok kiilon
id6ében fiirddjenek.

e Tilos pornograf vagy mas szexualis tartalmat tekintve vitathato anyagok felkinalasa
kiskortiaknak.



e Tilos megengedni vagy biztatni kiskorut arra, hogy részt vegyen barmilyen pornograf
jellegti felvételen, vagy ilyet birtokoljon.

e Ugyelni kell arra, hogy a szexudlis témét érintd beszélgetés ne valjék alkalmassa szexualis
vagyak felkeltésére a pedagogus és/vagy a rabizott személy szamara. Ha a pedagogus ezt
érzékeli, akkor a beszélgetést abba kell hagynia.

e Tilos szexudlis, szerelmi, vagy ahhoz kozelité viszonyba lépni tanitvadnnyal. A tiltas
vonatkozik az intézményekben ,,kiilsdsként” megfordulokkal kapcsolatban is.

Tilos egyéni talalkozést szervezni kiskortival maganyos, félreértésre okot add helyen.
Tilos kiskortt egyénileg fogadni a nagykort otthonaban, vagy vele egyediil maradni egy
szobdban éjszakdra. Tilos egy dgyban, egy halozsdkban vagy kisméretli satorban fekiidni
kiskoruval.

VI. A nevelési- oktatasi intézmény tovabbi dolgozéira vonatkozo egyedi szabalyok

15. §

(1) Az etikai kodex hatalya kiterjed mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek az
intézmény tanuldinak nevelésében. A katolikus intézményi nevelésben nemcsak a tanar és a sziilo,
hanem az intézmény minden felndtt munkatarsa részt vesz. Az iskolavezetés és a nevelGtestiilet tagjai
altal alkotott munkatarsi keresztény kdzosségben a nem pedagdgusi munkakorben alkalmazott
dolgozok is tarsak a kdzos neveldi €s oktatoi célok megvalositasaban. A katolikus nevelés vilagméreti
latasmodot, atfogo feleldsségtudatot kivano, értéket kozvetitd és apolo, igazsagosabb tarsadalom
épitését célzo szolgalat.

(2) Az alapvetd etikai normak maradandd, altalanos emberi, erkodlcesi értékeken, évezredes
hagyomanyokon alapulnak, nem fiigghetnek fonoktol, beosztastdl, az egyén pillanatnyi érdekeitol. A
katolikus intézményben dolgozé nem pedagdgus munkatarsakra ugyanazok az alapvetd normak
vonatkoznak, mint pedagogus kollégaikra.

(3) Sziikséges, hogy a katolikus iskola minden dolgozo6ja munkatarsaival egylittmiikodve betartsa
azokat az iratlan szabalyokat is, amelyek az emberi kapcsolatokban fontosak. A nem pedagogus
munkakdrben dolgozoknak is keriilniiik kell a masokat lekezeld, vagy alsagosan alazatos magatartast.
Az udvariassag, a kulturalt viselkedés, a kornyezetére elonydsen hato hatarozott és megnyugtatod
fellépés, az empadtia, a pedagogusokkal, sziil6kkel, diakokkal valé kapcsolatokban a kollegialitas és
munkatarsi szolidaritas alapvetd kovetelmény.

(4) Az iskolaban dolgoz6 munkatars a maganéletében is tartsa be a tarsadalom torvényeit €s a
kozerkolcs szabalyait. Alkohol, drog vagy barmilyen mas, az egészségi alkalmassagat veszélyeztetd
befolyasoltsag ideje alatt nem végezhet az iskolaban tevékenységet.

(5) Kivanatos, hogy egy katolikus intézményben a nem pedagdégus munkakorben dolgozok is hitiikkben
elkotelezett, aktiv tagjai legyenek egyhazuknak. Elvaras, hogy a kiilonbozo felekezetii kollégak kozott
kolesonds megbecsiilés legyen, a mas vallasu, felekezetl, vilagnézetii munkatarsak is tiszteljék,
elfogadjak és megbecsiiljék a katolikus egyhdz tanitasait és gyakorlatat.

(6) A katolikus hitet nem gyakorlé nem pedagdgus munkatarstol is elvarja az iskola, hogy az egyhaz
tanitasaira nyitott legyen, az iskola keresztény értékrendjét, szokasait és gyakorlatait magaéva tegye,
¢s azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen, valamint hogy tiszteletbe tartsa az intézmény liturgikus
szokasait, hagyomanyait.

VII. A nem munkaszerzodés alapjan tevékenységet végzokre vonatkozd egyedi szabaly

A megbizasi szerzédéssel vagy egyhazi szolgalati jogviszonyban dolgozé munkatarsak nem
munkaszerzodés alapjan teljesitenek szolgalatot az intézményben, ezért az intézmény vezetdje veliik
szemben nem bir munkaltatdi jogosultsaggal. Az ilyen munkatarsak azonban a nevel6testiilet tagjanak
tekintenddk jelen kodex vonatkozasaban, s az intézmény szellemiségét és erkolesiségét képviselni
tartoznak. Ezért az intézményi etikai kodex és eljarasrend szabalyai rajuk nézve is érvényesek, a
fegyelmei eljaras szabalyai viszont nem alkalmazhatok.






5. szamu melléklet: Fegyelmi eljarasi szabalyzat

Fegyelmi vétség kezelésének szabalyai (Fegyelmi szabalyzat)
I. A fegyelmi eljaras célja
25. §

A fegyelmi eljaras célja, hogy a munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére a
kotelezettségszegés sulyaval aranyos, hatarozott hatranyos jogkdvetkezmények keriiljenck
megallapitasra. Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal Gsszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalo személyiségi jogat
¢s emberi méltosagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapito jogkovetkezmény Gsszességében nem
haladhatja meg a munkavallalé — a jogkdvetkezmény megallapitasakor iranyadd — egyhavi alapbére
Osszegét.

I1. Fegyelmi eljaras inditasa
26. §

(1) Az eljaras indithato hivatalbol, bejelentés vagy etikai helyzetkezelésben etikai bizottsag altal tett
javaslat alapjan.

(2) Az eljarast az intézmény vezetdje hivatalbdl indithatja meg, amennyiben olyan cselekményrél szerez
tudomast, amely fegyelmi vétség gyanujat veti fel, vagy ha etikai helyzetkezelési eljaras soran az etikai
bizottsag megallapitotta, hogy az érintett pedagogus fegyelmi vétséget kovetett el és az intézmény
vezetOje szamara javaslatot fogalmazott meg fegyelmi eljaras lefolytatasara.

(3) Bejelentés alapjan akkor lehet az eljarast meginditani, ha a bejelentést az intézmény vezetdjéhez
irasban benyujtottak, és a bejelentd személye ismert.

(4) Fegyelmi eljarast az ennek alapjaul szolgald okrol valé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon,
legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet meginditani.

(5) A fegyelmi eljaras meginditasa, vagy még le nem zart mivolta nem akadalyozza meg, hogy mas,
munka- vagy egyéb jogi szankcio legyen érvényesithet6 a pedagogussal szemben.

III. A fegyelmi bizottsag
27. §

(1) A fegyelmi eljaras jogkorét els6 fokon az intézmény fegyelmi bizottsaga gyakorolja.
(2) A fegyelmi bizottsag elndke mindenkor az intézmény vezetdje.
(3) Az bizottsag tobbi tagjat az alkalmazotti k6zosség €s a neveldtestiilet valasztja meg sajat tagjai koziil,

legfeljebb 3 éves idétartamra megvalasztva. Az intézmény fegyelmi bizottsaga — az elndkkel egyiitt — 3
vagy 5 tagot szamlalhat.

IV. A fegyelmi targyalas lefolytatisa
28. §

(1) A fegyelmi targyalds célja a tények feltarasa az iigyben érintett személyek meghallgatasaval, esetileg
szembesitésével. A fegyelmi targyalas  kiegésziilhet dokumentumok  megtekintésével,
helyszinszemlével és barmilyen mas a tények megismerését szolgald eszkozzel. A fegyelmi
bizottsdgnak a tények feltarasa soran bizonyitési kotelezettsége van. A fegyelmi targyalas tovabbi célja
a feltart tények ismeretében a feleldsség tisztazasa és adott esetben az érintett pedagogus fegyelmi
biintetésének a megallapitasa.



(2) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag eclndke vezeti. Ennek korében ligyel a szabalyzat
rendelkezéseinek megtartdsara, a targyalds rendjének megovésara és gondoskodik arrél, hogy az
eljarasban részt vevo személyek jogaikat gyakorolhassak.

(3) A targyalasra a pedagogust meg kell hivni. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
pedagbgus, illetve a meghatalmazott ismételt, szabalyszert értesités ellenére sem jelent meg.

(4) A fegyelmi targyalds nem nyilvanos. E szabalytol el lehet tekinteni, ha a fegyelmi bizottsag elnoke
azt kezdeményezi és ha ahhoz az eljaras ala vont pedagdégus — amennyiben tobb is van az eljarasban,
ugy az Osszes eljaras ald vont pedagodgus — valamint a sértett vagy sértettek hozzajarulnak, amely
kivételes esetben a targyalas nyilvanos az érintettek altal hozzajarult és fegyelmi bizottsag elnoke altal
engedélyzett kdrben.

(5) A fegyelmi bizottsag elndke a megjelentek szambavétele utan — ha a targyalas megtartasanak nincs
akadalya — felhivja a tantkat és a szakértOket a helyiség elhagyasara. Ezutan az elndk ismerteti a
fegyelmi targyalas alapjaul szolgalo adatokat. Ezt kdvetden a bizottsag meghallgatja a fegyelmi eljaras
ala vont pedagogust.

(6) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a pedagogust figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a vizsgalat al4 vont cselekményt.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok kiilonds tekintettel a munkatars nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és
a szakért6i vélemény lehetnek.

(8) Az eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbirdldsanal, a fegyelmi dontés meghozatalanal a pedagdégus ellen vagy mellett sz6l. A fegyelmi
bizottsag minden bizonyitékot sulyanak megfelelden értékel, dontését valdsaghii tényallasra alapozza.

(9) Az ecljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgus az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A hataridéket ennek
megfelelden kell meghatarozni, mindenkor figyelembe véve a 29. § (10) bekezdés szerinti hataridot.

(10) A tantitol, szakért6t6l meg kell kérdezni, hogy az tigyben érdekelt vagy elfogult-e, figyelmeztetni
kell az igazmondas kotelezettségére €s a hamis tantizas kdvetkezményeire.

(11) A tanu vagy szakért6 kihallgatasa alatt a még meg nem hallgatott tanu illetve szakérté nem lehet
jelen.

(12) A fegyelmi eljarast lehetdleg egy targyalason be kell fejezni, és a dontést is meg kell hozni.
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a fegyelmi bizottsag folytatolagos targyalast tart.

III. A fegyelmi dontés célja és tartalma

29.§

(1) Az intézmény fegyelmi vétséget elkovetd tagjaval szemben a Fegyelmi bizottsag a kovetkezd
intézkedéseket hozhatja:

a) figyelmeztetés;

b) az intézmény altal biztositott egyes meghatarozott kedvezmények, juttatisok megvonasa,
jogosultsag korlatozasa;

C) vezetdi megbizastol (a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 21. § b) bekezdésében foglaltak
szerint tagintézményvezetd-helyettesi, intézményegysegvezetd-helyettesi gazdasagi, iigyviteli,
miszaki vagy személyzeti vezet6i megbizas) vagy a pedagdgus kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében drakedvezménnyel figyelembe vett feladatoktol (a 326/2013.
(V. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdés szerint munkakozosségvezetdi, osztalyfonoki,
tanuloi Onszervezddést segitd feladatok), valamint az azzal jar6 kedvezményektdl és potlékoktol
vald megfosztas.

(2) A fegyelmi vétséget elkovetd pedagogussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az eljaro
fegyelmi bizottsdg megitélése szerint a fegyelmi vétséggel kapcsolatban az 0Osszes koriilmény



mérlegelése alapjan a helyes magatartasra valo felhivas is elegendd a szankcid céljanak eléréséhez,
ahhoz, hogy a fegyelmi vétség elkovetdje a jovoben tartozkodjon a normasérté magatartastol. A
figyelmeztetéssel a fegyelmi bizottsag a rosszallasat fejezi ki.

(3) Az intézmény altal biztositott egyes meghatarozott kedvezmények, juttatisok megvonasa,
jogosultsag korlatozasa intézkedés kiszabasara az ardnyossag elvének figyelembevételével, a fegyelmi
bizottsdg mérlegelése szerint keriilhet sor. A vagyoni hatranyt megallapitd jogkovetkezmény
Osszességében nem haladhatja meg a pedagogus — a jogkdvetkezmény megallapitasakor iranyado —
egyhavi alapbére 6sszegét.

(4) Az (1) c bekezdésben megfogalmazott megfosztds azzal szemben szabhato ki, aki a fegyelmi
vétséget az adott feladattal 6sszefliggésben, arra méltatlan magatartasaval okozta. A megfosztas idébeli
hatalya legfeljebb harom év lehet.

(5) A fegyelmi bizottsag az eljarast megsziinteti, amennyiben egyértelmiivé valik, hogy

a) akivizsgalas alapjaul szolgalé cselekmény nem valosit meg fegyelmi vétséget, beleértve ebben
azt is, ha a megsziintetéssel egyidejlileg etikai helyzetkezelési eljaras inditasat kezdeményezi,

b) a kivizsgalas alapjaul szolgald cselekmény nem csupan fegyelmi vétséget, hanem mas, jogi
szankciot (pl. biintetd) vonz maga utan, vagy

C) aziigy Osszes koriilményeinek mérlegelése alapjan ez szolgalja az eljaras céljat.

(6) A dontés hatarozati formaban tartalmazza

a) az eljaras ala vont pedagogus nevét;

b) azeljaras ala vont cselekmény megjeldlését;

€) adontés alapjan meghozott rendelkezést illetve intézkedést;

d) adontés indokolasat, amelyben roviden el6 kell adni a bizottsag altal megallapitott tényallast az
arra vonatkozo bizonyitékok megjeldlésével;

e) a fellebbezésre vald torténd tajékoztatast

f) a dontés meghozatalanak idépontjat, valamint a dontést meghoz6 személyek nevét és alairasat.

(7) A fegyelmi bizottsdg a hatarozatat a bizonyitasi eljaras lefolytatdsa utdn, zart {ilésen, tobbségi
szavazassal hozza meg. A zart iilésen csak a fegyelmi bizottsag elndke és tagjai lehetnek jelen. A
fegyelmi bizottsag akkor hatarozatképes, amennyiben elndke és valamennyi tagja jelen van.

(8) A fegyelmi bizottsag a hatarozatot kizardlag a targyalason kozvetleniil megvizsgalt bizonyitékokra
alapozhatja. A nem bizonyitott tényt a fegyelmi eljaras ala vont pedagogus terhére értékelni nem lehet.

(9) A fegyelmi vétségek megitélése soran nem csak azt kell vizsgalni, hogy az adott cselekedet,
Magatartdas vagy mulasztas objektive, tehat természeténél fogva valoban vétkes-e, hanem a
bekovetkeztének okait és koriilményeit, esetlegesen mas elébbre vald érdekeket, az adott esemény
kozvetlen és kdzvetett hatasait, a cselekedet altalanos vagy egyedi jellegét, adott esetben az eset stlyat
vagy a gyakorisag mértékét, az elkovetd sajatos helyzetét, méltanyolhatd inditékait - mindezek
eredbjeként az elkdvetd felel6sségének mértékét. Abbol tehat, hogy jelen dokumentum valamely
magatartast vétkesnek jelol, nem kdvetkezik az elkovetd elmarasztalasanak kotelezettsége a fegyelmi
eljaras kovetkezményeként.

(10) Fegyelmi intézkedést az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt
napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétél szamitott egy éven beliil, bincselekmény elkovetése
esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

IV A fegyelmi dontés kozlése

30. §

(1) Az eljaré fegyelmi bizottsag elndke a zart iilésen meghozott kihirdeti, a pedagogus (képviseldje)
valamint a bizottsagi tagok jelenlétében

(2) A kihirdetés soran ismertetni kell a hatarozat — zart {ilésen irasba foglalt — hatarozat javaslati részét
valamint indokolasanak 1ényegét.

(3) A fegyelmi hatarozatot az érintett tavollévokkel kézbesitéssel kell kozolni.



(4) A fegyelmi hatarozatot a kézbesités masodik megkisérlésének napjat koveté 6todik munkanapon
kézbesitettnek kell tekinteni, ha a kézbesités azért volt eredménytelen, mert a cimzett az iratot nem vette
at, illetve az atvételt megtagadta.

(5) A hatarozatot az eljaras ald vont pedagdgusnak és amennyiben van, ugy képviseldjének akkor is
kézbesiteni kell, ha a hatarozatot veliik kihirdetés utjan kozolték.

(6) A fegyelmi eljarasban elmarasztalt munkatars a dontés ellen birésaghoz fordulas tGtjan érvényesitheti
jogait és igényeit.

(7) Az érintetteken talmené személyekkel a dontés, vagy az ezzel kapcsolatos barmely informaci6 annak
alapjaul szolgalo ismeret kizardlag a jogszabdlyi keretek kozott, az intézmény és az érintett személyek
érdekeinek messzemend figyelembevételével kozolhetd. Ezen tdjékoztatatas megtételére az intézmény
vezetdje illetve — az intézmény vezetdjének eldzetes jovahagyasa esetén — a fegyelmi bizottsag elndke
jogosult.

V. Igényérvényesités (A birésaghoz fordulas joga)
31.§

(1) A pedagogus a munkaviszonybdl szarmazé igényét birdsag eldtt érvényesitheti a Munka
Torvénykonyvének rendelkezései alapjan, kiilonds tekintettel a Munka Torvénykonyvének XXIII.
Fejezetére.



Zarorendelkezések

Az SZMSZ -t a féigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ -t a fenntarté hagyja jova. Az intézmény eredményes ¢és hatékony
mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok
tartalmazzak.

E szabalyzatok, utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill modosithatok. A Premontrei
Iskolakdzpont neveldtestiilete az iskolai SZMSZ moédositasat megismerte, a véleményét az
intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Godolls, 2026. februar 5.

Takacsné Elek Borbala

foigazgato

Nyilatkozat

A Premontrei Iskolakozpont Sziilé1 Egyesiilete képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i
munkakozdsség az iskolai SZMSZ modositasat megismerte, a véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, vélemeényezesi jogaval élt.

Godollo, 2026. februar .....
dr. Révészné dr. Szlovenszky Andrea

Sziil6i egyestilet elndke

Nyilatkozat

A Premontrei Iskolakdzpont képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom,
hogy a didkonkorméanyzat az iskolai SZMSZ moddositdsdt megismerte, véleményét az
intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Godollo, 2026. februar ......
Nagy Kristof DOK elndk



Fenntart6i jovahagyas

A Premontrei Iskolakdzpont fenntartd képviseldje nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat ellendriztem és 2026. februar 15-t61 jovahagyom.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdjaként jovahagyom.

Godollo, 2026. februar 13.
Balogh Péter Piusz

apat



