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1.1. A

1.2. A

1. Altalanos rendelkezések
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Jaszapati Grof Széchenyi Istvin Katolikus Altaldnos Iskola és Gimndzium (Jdszapdti,
Vasut ut 2.) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s
jogkorét, az intézmény mukodési szabalyait, a kdznevelési intézmény mitkddésére,
belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok osszehangolt mikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozédsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
a2023. évi LII. torvény 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet végrehajtasi rendelete
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2011. ¢évi CXIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
a 100/1997.(VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,
137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert
nyelvvizsgéztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazol6 nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol
a2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl,
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a nevelOtestiilet bevonaséaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Elfogadasakor ¢és modositasakor a sziiléi munkakozosség, ¢és az iskolai
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol. Jelen szabdlyzatot az Egri
Fdegyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga, mint fenntartd hagyta jova.



A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény dolgozoi, a tanuldk, valamint
sziileik megtekinthetik az iskola tanari szobajaban, valamint olvashat6 az intézmény
honlapjan is.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
* azintézmény vezetdjére,
* az intézmény dolgozoira,
* az intézmény tanuloira,
* az intézményben miikodo testiiletekre, kdzosségekre,
* azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

1.4. Az intézmény létrehozasat dokumentalo hatarozat
A Magyar Katolikus Egyhaz belsd egyhdzi jogi személyeként 00001/2012-003 szamon
nyilvantartasba vett Egri Foegyhdzmegye megyéspiispokeként az Egyhazi
Torvénykonyv 802. kanonjdbdl szdrmazo kotelezettségem és a lelkiismereti és
vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek
jogallasarol szo6lo 2011. évi CCVL torvény, valamint a kdzoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. pontban megjelolt oktatasi intézmény (tovabbiakban: Intézmény)
alapit6 okiratanak tartalma az aldbbiak szerint lett megallapitva:

1.5. Az intézmény torzskonyvi azonosito szama, alapité okiratanak kelte, az alapito okirat

szama, az alapitas idépontja

alapito okirat kelte: 2024. augusztus 8.

Jelenleg hatalyos alapité okirat szama: 87/KG-2/2024.08.08.

OM azonosit6:203539

Statisztikai szamjel: 18294815 8531 552 16

Adminisztrativ fotevékenység (TEAOR ’08): 8531

Gazdalkodasi forma: Egyhazi Intézmény: 552

Adoészam: 18294815-2-16

1.6. Az intézmény alapadatai:

Hivatalos neve: Jaszapati Gréf Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium

Rovid neve: Jaszapati Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Roviditett neve: Jaszapati Kat. Alt. Isk. és Gimn.

Székhelye: 5130 Jaszapati, Vasut ut. 2.

1.6.1.1.Az Intézmény alapitéja és cime:
Az Egyhédzi Torvénykonyv (CIC. 802-806.) alapjan az Egri Féegyhazmegye
megyéspiispoke.
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

1.6.2. Az Intézmény fenntartdja és cime:
Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.



1.6.3

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

1.6.7.

1.6.8.

1.6.9.

2.

. Az Intézmény iranyitasa és feliigyelete:
Az Intézmény irdnyitasat és feliigyeletét a fenntart6 latja el. A fenntarté hagyja jova és
ellendrzi az intézmény alapdokumentumait (pedagodgiai program, szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat, hazirend, stb.), koltségvetését €s beszamolojat. A fenntarté tartja
a kapcsolatot az allami, az onkormanyzati és a szakmai szervekkel. Az Intézmény
miikddési engedélyében foglaltak, a jogszabalyi rendelkezések és a hatdésagi hatarozatok
betartasat a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal ellen6rzi.

Az Intézmény jogallasa:
Nyilvantartasba vett bels6 egyhazi jogi személy altal fenntartott Onallé jogi
személyiségli egyhazi kozoktatasi intézmény.

Az Intézmény tipusa:
Az Intézmény tobbcélu kdznevelési intézményként mitkodik.

Az Intézmény gazdalkodasa:
Onélldan gazdalkodd, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezd egyhazi
intézmény.
Mikodéséhez sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja.
Mikodésének anyagi alapjat allami tdmogatas, egyhdzi kiegészitd tamogatds és a
fenntarté tAmogatasa képezi.
Gazdalkodasi formakddja: 552.

Az Intézmény képviselete és vezetése:

Az Intézmény képviseletére a fenntartd altal hatdrozott idére megbizott igazgatd
jogosult.

Az igazgatd feletti munkaltatdi jogkort a fenntartd képviseldje, az Intézmény
munkavallaloi felett az igazgatd gyakorolja.

Az igazgaté felelds az Intézmény torvényes miikodéséért és szabalyszerii
gazdalkodasaért.

Miikodeési teriilete:
Jaszapati varos és vonzaskorzete, elsésorban Jasz-Nagykun-Szolnok, Pest és Heves
megye.

Az Intézmény célja és tevékenységének besorolasa:
A fenntarto altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan, a hatalyos miikddési
engedélyének megfeleléen a tanuldk nappali, romai katolikus szellemii nevelése és
oktatasa a sajatos nevelési igényli tanulokkal egyfitt.
Az Intézmény célja, hogy a tanulok teljesitsék tankotelezettségiiket és képességeiknek
megfelelden, magas szinvonalon késziiljenek fel a tovabbtanuldsra és a tarsadalmi
beilleszkedésre.
A kovetelmények teljesitését az Intézmény bizonyitvannyal igazolja.
A miikddéssel kapcsolatos tovabbi részletes informéciokat a mindenkori aktudlis alapitd
okirat tartalmazza.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi formaja



Nyilvantartasba vett belsd egyhdzi jogi személy daltal fenntartott Onallo jogi
személyiségl egyhazi kozoktatasi intézmény. Képviseldje €s vezetdje az igazgatd, akit
az alapit6 Egri Ersekség a vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott médon és
id6tartamra biz meg.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogkor - vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa - tekintetében az Egri Ersek gyakorolja, az Erseki Iroda
vezetdjén keresztiil.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja, €és ez a
jogkdr nem ruhazhat6 at.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasdgvezeto latja el.
Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felyjitasi kiaddsok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakéri leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.3. Az intézményi étkeztetés biztositiasa

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. A szomszédos szakképzd iskolai kollégium
ebédlgjében étkeznek tanuldink. Az étkezési dijat —a jogszabalyok és a fenntartod
hatdrozata rogziti. A személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznélhatod
bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendeletnek megfelelden torténik a téritési
dijak befizetése, illetve az ingyenes és 50% -os kedvezmények igénybevétele. Az
étkezési dij befizetése a gazdasagi irodaban torténik.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje
A Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséert, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmeny miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmeény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséert, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és



gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili
sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6d egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatdhelyettes minden tligyben, a gazdasagvezetd, a
gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az
osztalyfonok ¢és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor.

3.1.2.Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos igazgatohelyettes latja el az igazgato helyettesitését. Ha ¢
is tavol van, akkor az oktatdsi igazgatohelyettes. Az altalanos igazgatohelyettes
hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irdsbhan torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek
felhatalmazasat.

3.1.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztdssal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e azigazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzddések megkotését,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, Ulgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:

e az altalanos igazgatdhelyettes

e az oktatasi igazgatdhelyettes

e a gazdasagi vezeto,



e az oktatasi iskolatitkar,

e a fenntarto altal megbizott képviseld
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai (kivéve a fenntarté altal megbizott képviselot)
munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az igazgato kozvetlen munkatdarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokeért.

A gazdasagvezeto és az iskolatitkarok szakiranya képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti
feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozdknak a munkéjat a gazdasagvezetd
irdnyitja. A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasdgi ligyintézd
feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu abra mutatja.
3.4. Az intézmény vezetdsége

3.4.1. Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a gazdasagvezeto,
az oktatasi ligyekeért felelds iskolatitkar,
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

3.4.2. Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. 4 didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak €rvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat képviseléjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.



3.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben
az ellendrzés az igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony ¢€s jogszeri
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése
sziikkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény onértékelési
rendszerének mitkodtetése képezi.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kételezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatoOhelyettesek,

a gazdasagvezeto,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a szaktanterem- és szertarfelel¢sok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintett személlyel ald kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitdasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenorzési, onértekelési
feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrizni kell a kdvetkezo teriileteket:
a tanévre sz0l6 tanmenetek ellendrzése
tanligyi dokumentacio (anyakonyvek, beirasi naplo)
tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanicsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzéasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

3.6. Pedagégusok teljesitményértékelése
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A pedagogusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
98. § (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkaltato minden évben kiteles a
koznevelésert felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni
a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményeét. A
teljesitményértékeléssel kapcsolatos agazati rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet (a tovabbiakban: TER rend.) hatdrozza meg. A TER rend. 2. §-anak 1. pontja
arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelésben azok kotelesek részt venni, akik a
teljesitmeényertékelési idoszak elsé napjan (a 2024/2025-0s nevelési évben, tanévben
2024. szeptember 1-jén) legaldabb Pedagogus I. fokozati besoroldssal rendelkezd
pedagogus munkakérben foglalkoztatottak, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelo-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.

A torvényi eldirasnak megfelelden az intézményben megvaldsitjuk az eldirt 1€péseket.

4. Az intézmény milkddési rendjét meghatdrozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat,
a pedagogiai program,

a hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat
a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo nevels-
oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamdara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés €s
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét a véalasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és
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szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozéasokat és azok oraszdmait, az eldirt tananyagot
¢és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba

— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma

értekelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai program a fenntarto jovahagydsaval valik érvényessé. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthetd a tanari szobaban, tovabba olvashat6 az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidéoben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak). A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all, és
az intézmény honlapjan olvashatd. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el
kell helyezni.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloadllitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet eldirasainak

12



4.2.2.

5.

megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alairasaval hitelesitett, nyomtatott formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében és az iskola irattaraban taroljuk.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelOs
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis iton viszik be az
iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa / A vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéjének vagy helyetteseinek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
hétf6tol péntekig 7.15 és 15.30 ora kozott az intézményben tartdzkodnak. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és
idStartamban latjak el.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 oras munkaidokeretben végzik munkéjukat. A
hisznal kevesebb munkanapot tartalmazd négyheti idOtartam munkaideje a
munkanapok szdmadval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidé hossza legalabb 4 oOra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A
pedagogusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 el6irdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
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meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok. A szobeli érettségi vizsgak ideje
alatt a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi
12 6raban hatarozzuk meg.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek allapitiak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg
el6zé nap, de legkésobb az adott munkanapon munkakezdést megeléz6 15 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az altalanos helyettesnek, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo pedagdgus koteles varhatéoan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az altalanos igazgatohelyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozéds) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oOrdk
(foglalkozasok) elcserélését az altalanos igazgatohelyettes engedélyezi, legfeljebb 3 ora
erejéig. A harom orat meghaladé oracserét csak az igazgatod engedélyezheti.

. A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekeében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagbgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

. A pedagdgusok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott idokereten feliili — a nevel6—
oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatod adja az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato dllapitia meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaid6 €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.4.1. Adminisztrativ dolgozok munkarendje
Az adminisztrativ. munkakorben dolgozok kotelez6 munkaideje a torvényes
munkaidonek megfeleld heti 40 6ra, egyenlé munkaidé-beosztasban. Munkarend;jiik
teriiletenként eltérd.
Az Mt. 122.§.-a alapjan alkalmazottak részére kotelezéen biztositandd napi 20 perc
munkakozi sziinet kiaddsa a napi munkaidé megszakitasdval torténik. Id6tartama nem
szamit bele a napi kdtelezd munkaiddbe, idejére a munkavallalot dijazas nem illeti meg,
ennek megfeleléen a naponta munkdban t61tott id6 ezzel az iddétartammal
meghosszabbodik. Abban az esetben, ha a dolgoz6 az ebédet rendszeresen otthonaban
(azaz nem a munkavégzés helyén vagy a kollégiumi menzéan) fogyasztja el, munkakozi
sziinetként részére tovabbi 30 perc, azaz Gsszesen napi 1 ora keriil meghatarozasra.
A gazdasagi iroddn és az iskolatitkarsigon dolgozok munkaban to6ltott ideje a
kovetkezOképpen alakul: hétfétél-péntekig reggel 7°0-t0l délutan 16 6rdig. Nem
helybeni étkezés esetén a fent leirtaknak megfelelden a munka befejezésének iddpontja
az itt meghatarozottakhoz képest 30 perccel késobbre tolodik.
Munkahelyen torténd megjelenés akadalyoztatasat (betegség, egyéb) vagy jelentdsebb
késést (fél orat meghaladd) azonnal jelenteni kell a kozvetlen felettes (igazgatd,
gazdasagi vezetd) felé.

5.4.2. Karbantartok munkarendje
A karbantartdsi munkalatok elvégzésével megbizott dolgozok kotelez6 munkaideje a
torvényes munkaiddnek megfeleld heti 40 ora, egyenlé munkaidé-beosztasban.
Az Mt. 122. §.-a alapjan alkalmazottak részére kotelezOen biztositando legalabb napi 30
perc munkakdzi szilinet a karbantartok esetében is.
Karbantarté munkakdrben dolgozok munkarendje a kdvetkezoképp alakul:

. Hétfétol-péntekig:  reggel 60-t61 12% 6raig
délutan 13-t01 15% 6raig dolgoznak.
Télen a fiitési feladatot ellatd karbantarto reggel 6%°-t61 12% 6raig, délutan 12%0-t61 143
oraig dolgozik.

Munkahelyen torténd megjelenés akadalyoztatasat (betegség, egyéb) vagy jelentdsebb
késést (fél orat meghalado) azonnal jelenteni kell a kozvetlen felettes felé.

rer s r

. Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitdsi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.
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. A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 7.15 orakor kezdddik.
A kotelezo tanitasi orak (a projektorak és az egyéb foglalkozasok kivételével) déleldtt vannak.
. A fakultativ, emelt érettségire felkészitd foglalkozasok, szakkorok délutan zajlanak.

. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kdtelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elére engedélyezett idépontban és

modon torténhetnek, lehetdséeg szerint Ugy, hogy a tanitdast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek id6tartama: 5, 10, és 20 perc. Az 6rakozi sziinetet lehet0ség szerint
az udvaron toltik a tanulok, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az 6rakozi szilinet
rendjét ligyeletre beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az also tagozat iskolaotthonos formaban miikddik. Az elsd tanitasi o6ra 8:05-kor
kezddédik. Tanitasi orak délutan is tarthatoak. A sziilok a tanulokért 16 6ratol johetnek.
A tanuldk feliigyelete napkoziben torténik.

5.6. Az osztalyozé vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

. ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

. egy tanévben 250 6rénal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

. ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

. atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

. a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
A tanulo koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az
igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések
0sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki el6rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat az elrehozott irdsbeli érettségi vizsgara vald
felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak
mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak
szamit.

5.7. Az intézmény nyitvatartasa

5.7.1. Szorgalmi id8szakban az intézmény reggel 6°° 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 20 6rdig tart nyitva.

Az iigyfélfogadas 7°0-tol 15% oraig tart.

A fbbejaratnal tanitasi idoben a tanuldk altal biztositott kapus szolgalat miikodik.

13:30 utan az ajtok nyitasat és zarasat a foldszinten dolgozo technikai személyzet végzi.
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Tanitasi sziinetekben az igazgatd altal kiadott iigyeleti rend szerint torténik a nyitva
tartas.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan
az igazgatd adhat engedélyt.

5.7.2.Bent tartozkodas rendje
Az intézmény egész teriiletén a Hazirend betartasaval tartozkodhatnak az idegenek is.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. A 6 hdnapot meg nem haladé
bérbeadast az iskola igazgatdja engedélyezi, melyrdl bejelentési kotelezettséggel
tartozik (a Megallapodas 1 példanyanak megkiildésével), a fenntartd Egri Ersekség felé.
A Dbérleti dij megallapitasa az igazgatd hatdskorébe tartozik, melyhez a fenntartd
egyetértése sziikséges.
A létesitményeket igényl6k kotelesek azokat rendeltetésszertien hasznélni, a vonatkozé
eldirasokat megtartani. A sportlétesitmények, kiszolgald helyiségek és a sportszerek
allapotéaért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartoznak.

5.8 Az intézmény miikodési szabalyai

5.8.1. Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek, berendezéseinek hasznalata
Az intézmény ¢éplileteit cimtdblaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket
fesziiletekkel kell ellatni.
A szolgalati lakasok, féréhelyek rendeltetésszerli hasznalataért és allagmegovasaért az
ott lakok erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartoznak.
Mas szervek, szervezetek a lakossag altal hasznalt 1étesitményekben, eszkozokben
keletkezett karért, ha az bizonyithatéan a hasznalat soran jott létre, a hasznalok
anyagilag és erkolcsileg feleldsek.
Az intézmény épiileteiben 1évé helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni.
A tanulok az intézmény létesitményeit €s helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskola
épiileteiben tandri felligyelet mellett.
A gimnaziumban az oktatas szaktantermi rendszerben, kiilon teremrend szerint folyik.
A gimnazium tantermeit a tanéran kiviil minden esetben zarni kell. Errdl az orat tartd
szaktanar gondoskodik.
A sziineteket a tanuldk a folyoson vagy az udvaron toltik.
A tanulok az eldadotermekben, laboratoriumokban csak tanari felligyelettel
tartozkodhatnak.
A szaktantermek, el6adotermek, laboratériumok, a konyvtar helyiségek rendjéért az orat
tartd tanar felel. A gimnaziumban a termekben tortént rongalast, illetve a szokott rendtdl
eltéré allapotot a teremfelelds tanarnak, a nem zart helyiségekben torténteket az
altalanos 1igazgatohelyettesnek kell jelenteni. A termek rendjéért és annak
berendezéseiért a tanulok fegyelmi felelosséggel tartoznak. A termekben, valamint az
ezekben talalhato felszerelésekben, berendezésekben okozott kart annak okozoja koteles
az iskola részére megtériteni.
A konyvtar olvasotermét a didkok a nyitva tartas alatt hasznalhatjak.
Az iskolai munkatervben nem szereplé rendezvények csak az igazgatd tudtaval
torténhetnek.
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Az iskola létesitményei, helyiségei, berendezése és felszerelése (eszkozei) elsdsorban a
szinvonalas ¢s eredményes nevel6-oktatd munka céljaira hasznalhatok.

Tilos azonban az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, stb. politikai céli rendezvények
részére sem bérleti dijjal terhelve, sem téritésmentesen atadni.

Indokolt esetben, ha az mas modon nem oldhatdé meg, az intézmény a felszerelési
targyait (eszkoOzeit) a sajat dolgozodinak rendelkezésére bocsathatja, hogy az egyéni
feladataikat azok segitségével végrehajthassak. Az igénybevétel idotartama csak annyi
lehet, amennyi id6 alatt a feladat végrehajthato, de egy-egy alkalommal harminc napot
nem haladhatja meg. Az igénybevételt irdsban kell kérni az igazgatdtol, vagy az
igazgatohelyettestol.

Az intézmény felszerelési targyaival, eszkozeivel maganjellegli jovedelemszerz6
tevékenységet folytatni tilos.

5.8.2. Osztalytermek, szaktantermek
Az osztalytermek ¢és szaktantermek elsdsorban az elméleti oktatas céljat szolgaljak. A
tanitasi id6 utan e tantermek felhasznalhatok a tanitasi 6rdkon kiviili tevékenységre is.
Az osztalytermekben, szaktantermekben elhelyezett eszkozoket, felszereléseket,
miszereket stb. a tanulok csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.
Ettdl eltérd rendelkezések vonatkoznak a kémiai laboratérium és a szamitastechnika
tantermek hasznalatara.
Az osztalytermekért, szaktantermekért egy-egy didkkozosség (osztaly, csoport)
védnokséget vallal.
A szaktermek, osztalytermek allagdnak meg0rzése biztositasara, szaktantermi felelOst
(tanart) kell megbizni.

5.8.3. Szertarak
Az oktatast segitd berendezések, felszerelési targyak, anyagok, eszk6zok elhelyezésére
szertarakat kell 1étesiteni.
A szertarakat tantargyanként, tantargycsoportonként kell kialakitani.
Egy-egy szertar kezelésével pedagogust kell megbizni, (szertirost), aki anyagi és
fegyelmi feleldsséggel Orzi a szertari anyagot, az illetékes szakmai munkakozdsség
tagjainak bevonasaval gondoskodik azok rendbetartasarol, tematikus csoportositasarol,
a hozzaférhetOségrol. A szertarfelel0s tanar a leltarozéasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden végzi el az év végi leltarozassal jaro feladatokat.
A hasznalatra alkalmatlannd valt, elavult eszk6zok és felszerelések selejtezésére
javaslatot tesz, tovabba a rendelkezésekre 4llo eszkozfejlesztési keretek
figyelembevételével javasolja 1) eszk6z0k beszerzését.
A szertaros megbizatdsa az illetékes szakmai munkako6zosség hataskorébe tartozik.
Ha a szertaros személyében valtozas all be, a szertari anyagot leltar szerint kell atadni a
tovabbi kezeléssel megbizott pedagdgusnak. Az atadas-atvételnél jelen kell lennie a
gazdasagi csoport illetékes dolgozojanak.
A szertarakat, ha azokban senki nem tartozkodik, zarva kell tartani. Kiilondsen értékes
eszkdzok tarolasa esetén az ajtokra biztonsagi zarat kell szerelni.
A szertarakban tanul6 csak a szaktanar jelenlétében tartozkodhat. A szertari anyagok,
eszkozok szallitasa — a szertarbol az osztalyterembe és vissza csak tanari feliigyelettel
torténhet.

5.8.4. Konyvtar

Az iskolaban a tanulok és a pedagogusok igényeit és sziikségleteit egyarant kielégitd
konyvtarat kell 1étesiteni és miikodtetni.
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A konyvtar miikodési rendjét részletesen a konyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarat a tanulok csak a kdnyvtaros jelenlétében vehetik igénybe.

A konyvtar berendezéséért és konyvtari allomanyaért a kdnyvtaros anyagi és fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

Konyv, vided anyag elvesztése, rongalasa esetén a kart az okozojaval meg kell térittetni.
A téritési dijat az igazgatod allapitja meg a konyvtarosok eldterjesztése alapjan.

5.8.5. Tornaterem, tornacsarnok, sportudvar
A tornaterem az iskolai tandrai és tanordkon kiviili testnevelést, sportjat szolgald
l1étesitmény.
A tornaterem haszndlata soran mindenkor be kell tartani a rendeltetésszerii hasznalatra
eldirt kovetelményeket (biztonsag, allagmegovas, egészségvédelem).
A tornateremben a tanulok csak a testneveld (sportcsoportvezetd) engedélyével és azok
jelenlétében tartozkodhatnak.
A testnevelés és sport eszkozeinek hasznalatara csak szakképzett testneveld adhat
utasitas. Gyakorlatokat csak a testneveld tanar jelenlétében végezhetik a tanulok.
A tornaterem mas célu igénybevételéhez az igazgatd engedélye sziikséges.
A sportudvar és felszereléseire vonatkozo szabdlyok megegyeznek a tornaterem
hasznalatara vonatkoz6 eléirasokkal.

5.8.6. A testnevelést és sportot kiszolgalo helyiségek (61toz6k, mosdok) hasznalata
A tornateremhez kapcsolddo 61t6zok, mosdok a testnevelési orak és sportfoglalkozasok
el6tti és utani 6ltozkodésre és tisztalkodasra szolgald helyiségek.
Ezek rendjének és tisztasdganak megdrzésérdl, a rendeltetésszerli hasznalatukrol a
testneveld tanarok kotelesek gondoskodni.
A tanulok e helyiségben tartozkodasa idejére didk-onkormdnyzati ligyeletet kell
biztositani. Ez a tanuld koteles jelenteni a testnevel0 tanarnak a rendbontast.
Az iskola vezetdségének az igénybevétel idejére feliigyeletrdl kell gondoskodnia.

5.8.7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1&vo
szabalyok ¢€s a kinevezési okiratban leirtak szerint torténik.
Az alkalmazott munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni.
Koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozdolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

+ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

. tanulok személyiségi jogai,

. az alkalmazottak és tanulok egészségi allapotara vonatkoz¢ adatok,

. vezetoi értekezleteken, neveldtestiileti értekezleteken elhangzott informéciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
alkalmazottja - beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is -
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kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kapnak.

5.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Intézményiink a tanuldsban, tovabbképzésben csak azokat a dolgozokat tdmogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

Minden tanévben eldnyt élveznek azok, akik a tovabbképzési rendszerben mar
megkezdték tanulmanyaikat.

A tovabbképzés helyi szabalyai:

mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo,

felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a tovabb tanuld alkalmazott
kdteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre,

koteles leadni a tovabbtanul6 alkalmazott a konzultacids idépontokat, a vizsgak, illetve
a vizsgakhoz sziikséges felkésziilés idopontjait.

az 1igazgatd koteles a KAPI tovabbképzésein torténd részvételt biztositani a
pedagdgusok részére.

A pedagogusok tovabbképzését a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
szold 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet figyelembe vételével kell tervezni és
szabalyozni

5.10. Intézményi védo, 6vo eléirasok

5.10.1.

5.10.2.

[ ]
kiséri.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot, Tizvédelmi
Szabalyzatot €s tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, valamint a Bombariado
tervet. A tliz esetére a menekiilés utjat intézményiinkben a falitdbladkon ki kell
fliggeszteni.

Munka- és balesetvédelem

Munkavédelmi iigyrend

Az egészséget nem veszélyeztethetd, a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
megteremtésében a dolgozok a feladataikat az alabbiak szerint kotelesek végezni.

Az igazgato

gondoskodik a védo, ovo eldirasok elkészitésérdl, az eldirasok betartasat figyelemmel

biztositja a munkavédelmi feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges pénzfedezetet, a

munka- és véddruha kiadast.

Az osztalyfénokok
megtartjak az altalanos és eseti munkavédelmi oktatasokat,
vezetik az osztaly baleseti nyilvantartast, gondoskodnak a balesetek bejelentésérdl.

A szaktanarok, testnevelok

20



5.10.3.

5.10.4.

jelzik a szaktermek és mithelyek veszélyforrasait,

megtartjak a sziikséges munkavédelmi oktatasokat,

gondoskodnak a sziikséges véddeszkdzok meglétérdl és hasznalatarol,
a baleseteket bejelentik.

A karbantartok
tevékenységiik soran kiilonos gondot forditunk a munkavédelmi eldirasok megtartasara.

A munkavédelmi oktatas

Az intézmény biztositja, hogy a dolgozdk munkakoriiknek, beosztasuknak megfeleld
elméleti ¢és gyakorlati munkavédelmi ismereteket -elsajatitsak. Munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni a dolgozdkat és a tanuldkat a tanév megkezdésekor az
altalanos magatartasi ¢és kozlekedési szabalyokkal kapcsolatban, gyakorlati
foglalkozasok, testnevelési orak, laborgyakorlatok, kiranduldsok alkalmaval, illetve
mas munkahelyekre torténd beosztds vagy a munkakoriilmények jelentds valtozasa
eseteén.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formakat.

A pedagogusok a tanorakon és azon kiviili foglalkozasokon is kdtelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset megeldzési szabélyokat a
tanulokkal betartatni.

A gyakorlati foglalkozasokon a tanulokat ki kell oktatni a gyakorlati, technikai jellegii
feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gépek haszndlatara, a baleseti
veszélyforrasokra.

A tanulokat ki kell oktatni a balesetvédelmi el6irdsok betartdsara

tanévkezdéskor,

munkateriilet-valtozas esetén,

tanulmanyi kirandulasok eldtt,

a tanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanulok figyelmét.

. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek bekovetkezésekor

A tanulo6 feliigyeletét ellatdé pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie.
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az intézmény

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén levé mas pedagogusnak is részt kell
vennie.

Az elsésegélynyujtasban részt vevo a sériilttel csak annyit tehet, amennyihez biztosan
ért. Ha bizonytalan, szakszer(i segitséget kell hivnia.

Minden tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo, balesetet okozod sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni,
az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

A Dbalesetnél a jegyzOkonyv felvételéért és hatdriddben torténd tovabbitasaért a
munkavédelmi megbizott felel.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak és a szakigazgatasi
szerveknek.

A stlyos baleset kivizsgalasaba kozépfokit munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A kivizsgalas soran el kell végezni:

. a balesetre vonatkoz6 adatok Osszegytijtését,

. a baleseti oksagi lancolat 0sszeallitasat, elemzését,

. a megeldzési intézkedések kivalasztasat,

. az ebbdl adodd miuszaki, szervezési, egészségiigyi, munkavédelmi, oktatasi stb.

intézkedések elokészitését, felelds és hataridé megjelolésével.

Stulyos az a dolgozoi, tanuldi baleset, amely:

. a sériilt halalat
. valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, vagy jelentds mértékii
karosodasat,
. az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
. sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése)
. a beszéloképesség elvesztését, vagy feltiind torzuldst, bénulést illetve elmezavart
okozok.
Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek
megelézésére.

5.10.6. Védoeszkozok, tisztalkodasi eszkozok és szerek juttatasa
Egyes munkakorokben ¢és munkahelyeken a dolgozok egészségét egyéni
védofelszereléssel is ovjak.
Tisztalkodasi szer illeti meg a takaritot, a karbantartdkat.

5.10.7. A munkavégzéssel kapcsolatos altalanos magatartasi szabalyok
Az intézmény dolgozoi ¢és tanuldi kotelesek a munkahelylikon biztonsdgos
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. Az iskola épiiletét, helyiségeit,
berendezéseit csak a rendeltetésiiknek megfeleloen szabad hasznalni. A helyiségekben,
folyosokon, lépcsékon szaladgalni, birkdzni, csuszkdlni, szurasra, vagésra, iitésre
alkalmas eszkozokkel jatszani, elcsiiszast okozd anyagot eldobni nem szabad.
A szaktantermekben a kisérletek, gyakorlatok csak kioktatds utdn és tanari felligyelet
mellett végezhetdk. Az udvaron és a tornateremben fokozottabban kell iigyelni a helyes
magatartasra. Fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy ne csak sajat magukra, hanem
masokra is ligyeljenek.
Olt6z6-, mosdo és fiirddhelyiségekben az elcstiszas, leforrazas veszélyére kell felhivni
a tanulok figyelmét. Fontos személyi higiéniai kdvetelmény, hogy a tanulé mindig jol
apolt legyen, étkezés elott, WC-hasznalat utan mosson kezet.
Az ¢étkezOhelyiségekben is az elcstiszas és a leforrazas veszélyére kell a figyelmet
felhivni, és betartani a fegyelmezett viselkedés szabalyait.
Munkat csak kifogastalan eszkozzel lehet végezni, amely a testi épséget nem
veszélyezteti. Az oktatds illetve a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd
rendellenességet meg kell szilintetni.
Balesetet, rosszullétet, lizemzavart jelenteni kell. Az egyéni véddfelszereléseket a
jogosult munkakorokben rendeltetésszertien kell hasznalni
Az intézményben, munkaiddben szeszesitalt fogyasztani TILOS!
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Testnevelési oran, sport- és gyakorlati foglalkozasokon gytriit, orat, karkotot,
nyaklancot, testékszert viselni TILOS!

Az intézményben és annak 6tméteres kdrzetében tilos a dohdnyzas!

A tanulok szervezett foglalkozasokon tanari feliigyelet mellett vehetnek részt.

Az intézményben javitdsi, karbantartdsi munkat, csak az ezzel megbizott dolgozok
végezhetnek.

Sériilés esetén a sériilt kozelében 1évé dolgozok és tanulok kotelesek elsOsegélyt
nyujtani, sulyosabb esetekben orvost kell hivni.

Munka- illetve tanul6i baleset esetén az esetleges mentést illetve az elsésegélynyujtast
ugy kell elvégezni, hogy a helyszin — a baleset kivizsgalasanak megkezdéséig —
lehetdleg valtozatlan maradjon.

5.11. Mindennapi testedzés

5.11.1. A mindennapi testedzés formai
Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl
minden orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. (Koznev. tv. 2011. CXC.
278)
A kotelezd testnevelési orakon felil szervezett heti 2-2 o6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt
vehetnek.
Az iskola biztositja a vele tanuldi jogviszonyban 1évo tanuldknak, hogy a tornatermet
napirend szerinti beosztasban hasznalhassak.
A beosztast a testnevelok készitik.
A tornatermet csak felndtt feliigyeld jelenlétében, feliigyeletével hasznalhatjdk a
teremrend egy¢b eldirasai szerint.

A napi testedzést a kovetkezd formakban vehetik igénybe a didkok:

. testnevelési Ora (0rarend szerint)

. sportkor (sportkori beosztas szerint)

. szakosztalyi sport (szakosztalyi beosztas szerint)

. szabadidds sport (kollégiumi beosztas szerint az iskola tornatermében)

5.12. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idékeretei

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviil szervezett foglalkozasi formak léteznek:
szakkorok, énekkar, didksportkor, tomegsport ordk, ontevékeny didkkorok, didk-
onkorményzati programok, korrepetalds, felzarkoztatds, felvételire, tanulmanyi, és
sportversenyekre torténd felkészités, kulturalis rendezvények, tanfolyamok.

Az oOrakeretek felosztasar6l a munkakozosségekkel tortént egyeztetés utdn az
iskolavezetés dont. A fenti foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az adott
intézményegységek vezetdi rogzitik terembeosztassal egyiitt.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkdztatas.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.
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5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

5.12.4.

Az 0nkoltséges, vagy koltségtéritéses tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekldédésének
¢s az intézmény lehetéségeinek a fliggvényében indithatja. A részvétel feltételeit az
igazgato hatarozza meg.

Az iskola tanul6i k6zosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.
Az ilyen rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetOségének ¢és az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
részvételt.

Szakkorok

Szakkoroket — beleértve az énekkart is - a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdeklodésétol fiiggden, a munkakozosségi vezetok javaslata alapjan indithat az iskola.
A szakkorokre a program, a tervezett idOpontok és a szakkordn résztvevd didkok
szamanak megjelolésével, a szakkort vezetd tanar szeptember 30-ig jelentkezhet. A
szakkorok oktober 1-je €s majus 30-a kozott miikodhetnek.

A szakkorok vezetdit az igazgatod bizza meg, akik feleldsek a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitas tiikr6zddhet a tanulo szorgalom osztalyzataban.

Felzarkoztatasok, tehetséggondozas

Célja az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatas,
illetve a tehetséges tanuldk esetében a tehetséggondozéds, melyet az igazgatd altal
megbizott pedagogus tart.

Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmény
fliggvényében lehetséges.

A meghirdetett orszagos versenyekre torténd felkészitésért, szervezésért és nevezésért a
szaktantargyi munkakdzosség felelds.

A tanulokat a kiilonboz0 szintii versenyekre a szaktanarok készitik fel.

A tanulmanyi és sportversenyeken induld tanulot szaktanara hozzajarulasaval az
igazgatd a verseny napjan felmenti a tanitasi orakon valo részvétel alol. Tanulmanyi
versenyek eldtt felkésziilésre a tanulo a kdvetkezd napokat veheti ki:

teriileti verseny: 1 nap,

orszagos verseny: 2 nap.

Végz0ds didk nyilt nap latogatasara az év soran 1 napot hidnyozhat.

Kulturalis rendezvények

Az iskola tanuldi, kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. A rendezvényeket
elézetesen be kell jelenteni az iskola vezetdségének, melyre a pedagogusi feliigyeletet
biztositani kell.

6. A neveldtestilet

6.1. A nevelotestiilet

A koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatérozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatdé munkéat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

6.1.2. Nevelotestiileti értekezlet
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Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal (év
elején, felévkor, évvégén) a teljes neveldtestiilet részére nevelési értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.

Az értekezlet targya:
. a munkaterv ismertetése, egyeztetése
. beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megtargyaldsa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése)
céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelenlévd személy (hitelesitd) ir ala.

. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

6.2. A nevelotestiilet joga

6.2.1. A nevelotestiilet minden tagjanak joga és kotelessége
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. részt venni az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, modositasaban,

. a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelési és
tanitasi modszer megvalasztasa,

. példamutatd modon részt venni a Jaszapati, illetve éallandd lakohely szerinti
egyhazkozség hitéleti és karitativ munkajaban,

. megismerni a pedagdgiai munkat segitd, fejlesztd ismereteket,

. hogy személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi
tevékenységét elismerjék ¢€s tiszteletben tartsak,

. az igazgatdval tortént egyeztetés utan:

. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitani,

. pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban részt venni,

. részt venni szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében regionalis és

orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
6.2.2. A nevelétestiilet dontési jogkore

. a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

. az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

. az SZMSZ és mellékleteinek, valamint azok modositasa

. az intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

. tovabbképzési program elfogadésa

. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

. a hazirend elfogadasa;

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

. a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés,

. a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa,

. az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

. az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti - a tanuld hatrdnyara kialakitott
jelentds kiillonbség esetén - a tanulo javara torténd modositasa

o jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

6.2.3. A nevelétestiilet véleményezési jogkore
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet
. az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
. az altalanos igazgatOhelyettes, az igazgatOhelyettesek megbizasaban, illetve
megbizasanak visszavonasaban.
Az 6raad6 tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben (a tanulok fegyelmi
ligyeiben, magasabb ¢évfolyamba 1épésnél, osztidlyozd vizsgara valdé bocsatas
kivételével) nem rendelkezik szavazati joggal.

6.2.4.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre, a
fegyelmi bizottsagra, vagy a didkonkormanyzatra. A neveldtestiilet altalanos érvénylien
nem €l semmilyen teriileten az atruhazas lehetdségével.

Ha esetileg a neveldtestiilet valamely konkrét esetben élni kivan ezzel a jogaval, akkor
azt is meg kell hatdroznia, hogy ezt a jogot kire, és mennyi idére ruhdzza at. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tanévenként kétszer koteles tajékoztatni
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
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6.2.5. A nevelotestiilet minden tagjanak kotelessége

. a tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartani,

. a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatni az
elektronikus naploban vagy személyesen

. a szilildt figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

. a szilo6 és a tanulo kérdéseire érdemi valaszt adni,

. kozremiikodni a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasadban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban és megsziintetésében,

. neveldi és oktatoi tevékenysége soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét,

. segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetl
tanuld felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,

. tanorakon és tanoran kiviil biztositja a rendet, fegyelmet,

. a tanulok munkajanak iranyitasa és értékelése,

. a tanulok teljesitményének mindsitése

. a tanulok az egyhdz tanitasa szerinti felelds erkolcsi cselekvésre nevelése Isten igéinek

utmutatdsa szerint
6.3. A neveldtestiilet tagjai és feladataik

6.3.1. A tanar
A tandr szakmai Onallosaggal és felelosséggel a tanuldk értelmi, erkdlesi nevelése,
oktatdsa érdekében végzi munkajat. Kotelezettségének tartalmat és kereteit a vonatkozé
jogszabalyok az intézmény pedagodgiai programja, miikodési szabalyzata és egyéb
szabalyozdk, valamint az igazgatd itmutatasai alkotjak.

A tanar:
. alapvetd feladata az iskola tanévenkénti tantargyfelosztasdban €s oOraelosztasaban
szamara meghatarozott tantargyakban és draszamban a neveld-oktaté munka végzése,
. neveld-oktatd munkaja sordn az oktatasi torvényben €s az annak végrehajtasara kiadott

rendeletekben a kozoktatasra vonatkozo egyéb jogszabalyokban, az intézet Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint jar el,

. koézremiikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében,

. figyel az iskolai ¢élet problémaira, a kozoOsség tagjainak emberi és pedagogiai
nehézségeire,

. biradlataival és javaslataival eldmozditja az iskola pedagogiai céljainak megvalodsitasat,
. hivatasbol eredd kotelessége fejleszteni szaktargyi és altalanos miiveltségét, a modern

ismeretek, modszerek megszerzése érdekében folyamatosan képezi magat onképzeés, szervezett
tovabbképzés Utjan, a Tovabbképzési Terv szerinti képzéseken részt vesz,

. tanartarsaival, a sziildkkel és a tanulokkal valé kapcsolatdban érvényesiiljenek a
kulturalt érintkezés szabalyai,

. ismerje el a massagot, ne aldzza meg, ne hozza zavarba szandékosan tanitvanyait,

. magatartdsa legyen példamutato, tartsa meg a pedagogus etika és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit,

. tanévi munkdjat szakmai programjaban tervezi meg, koteles annak alapjan haladni, a
programot a szakmai munkak6zosségek hangoljak dssze,

. tantargyait az érvényes tantervek, a tantargyak tanitdsdhoz rendszeresitett tankonyvek,

jegyzetek, modszertani €s egyéb segédletek felhasznalasaval oktatja, torekszik a legmodernebb
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ismerethordozok alkalmazasara, az iskoldban is felhasznalhat6, legujabb kutatasi eredmények
alkalmazasara,

. munkdja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a
szakoktatokkal, kollégiumi nevel6tandrokkal, részt vesz a sziiloi értekezleten, fogaddorat tart,
. szaktargyatol fiiggetleniil minden tanarnak kotelessége az altalanos emberi értékekre
nevelés,

. kovetkezetesen ¢és tudatosan betartja a tdrsadalom valamennyi tagjara, de kiilonosen a
pedagogusokra vonatkozo etikai szabalyokat,

. a neveldtestiilet tagjaival, az intézet nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott

dolgozdval, a tanulokkal és a sziilokkel kulturalt érintkezés szabalyai szerint korrekt kapcsolatot
tart,

. részt vesz sziilOi értekezleten, megtartja a fogadoorait, az ellen6rzé konyv utjan —
szlikség szerint — tajékoztatja a sziiloket,

. részt vesz az iskoldban szervezett ligyeleti szolgalatban (folyosoi, bali stb.) eldzetes
beosztas szerint,

. megbizas alapjan iskolan kiviil is ellatja didkjai feliigyeletét (ld. kirandulés, iskolai
tabor, szinhaz és egyéb eléadasok stb.),

. indokolt esetben helyettesiti a nevel6testiilet tavol 1év6 tagjait, sajat szaktargyait
szakszerlien kdteles helyettesiteni,

. ellatja a munkakdrével kapcsolatos tligyviteli (adminisztracios) munkat (osztalynaplok

haladasi és osztalyozo részének napra kész kitoltésével).

A jogszabalyokban a kozalkalmazottak szamara biztositott jogokon tul az alabbi jogok

illetik meg:
. véleményt nyilvanithat,
. az iskola vezetésével kapcsolatban biralatot gyakorolhat,
. a jogszabalyokban meghatarozott iigyekben szavazassal dont,
. a tantervi anyagon - a helyi adottsagokra valo tekintettel valtoztatasokat
kezdeményezhet,
. az 1gazgatd engedélye alapjan 1(j nevelési-oktatasi eljarasokat probalhat ki,
felméréseket, kutatasokat végezhet,
. valtozatlan tanterv esetén jol bevalt programjait, vazlatait (kiegészitésekkel) tobb éven
at hasznalhatja,
. a tanulok érdemjegyeit az osztdlyozasra vonatkozd 4ltaldnos kovetelmények
figyelembevételével onalloan allapitja meg,
. tanuloit jutalmazasra, illetve fegyelmi feleldsségre vonasra javasolhatja.

6.4. A diakonkormanyzat munkajat segito pedagogus
Az intézményben didkonkormanyzat mikodik. A didkonkorméanyzat munkéjat egy
didkmozgalmat segitd pedagogus koordinalja, akit a didkonkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg kétéves iddtartamra.
Munkdja maradéktalan ellatasaért kozvetlentil az altalanos igazgatohelyettesnek felelds.

A didkmozgalmat segitd pedagdgus feladatai:

. Osszehangolja és az osztalyfonokokkel egyiitt segiti a didkbizottsag tevékenységét,
. orientdljak a didkdnkormanyzat tevékenységét, koordinacios feladatokat latnak el,
. a diakonkormanyzatot rendszeresen tajékoztatjdk a soros, nevelé-oktaté munkaval

kapcsolatos feladatokrol, az iskolavezetés dontéseirdl; tdjékozodnak, és tajékoztatast adnak az
iskolavezetésnek a didkonkorményzat tevékenységérol,
. kapcsolatot tartanak a megyei didkonkormanyzattal,
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. folyamatosan figyelemmel kisérik, segitik a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
munkajat,
. tevékenyen részt vesznek a tandran kiviili kulturalis rendezvényeken.

A didkmozgalmat segité pedagogus jogai:

. a didkonkormanyzat munkajat, illetve az iskola tanuldinak tobbségét érintd kérdésekben
véleményt nyilvanithatnak,

. kezdeményezhetik, hogy az iskolavezetés a didkmozgalom segitésére a neveldtestiilet
tagjait idészakosan megbizza,

. javaslatot tesznek, és kozremiikodnek az iskola éves munkaprogramjanak
Osszeallitasaban, a didkmozgalmi tervek megvalositasaban,

. javaslattételi és véleményezési jog illeti meg Oket a tanuldk kitlintetésében ¢és

jutalmazasaban, javaslatot tehetnek a didkmozgalom segitésében kiemelkedd tevékenységet
végzd pedagogusok elismerésére,

. kezdeményezhetik a neveldtestiilet 6sszehivasat, a didkmozgalmat érint6 kérdésekben,
. véleményt nyilvanithatnak a tanul6k6zosséget érintd pénzeszk6zok felhasznalasarol.

6.5. Konyvtaros

Az intézmény konyvtarral rendelkezik, mely az oktatd nevelémunka eszkoztara,
szellemi bazisa. Gyujtokorének igazodnia kell a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez. A Gyljtokori
Szabalyzat a konyvtar SZMSZ-hez kapcsolodo kiilon szabalyzata, mely a konyvtari
SZMSZ része.

Az intézmény konyvtarat konyvtaros tanar vezeti.

Munk4ja ellatasaért kdzvetleniil az altalanos igazgatohelyettesnek felelds.

A konyvtaros tanar feladatait a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Fobb feladatai kozé tartozik:

. a konyvtari allomany gyarapitasa,

. a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése,

. a konyvtar miikodési szabalyzatanak elkészitése, naprakészen tartasa,

. a bels6 igények (neveldk, tanulok) meghallgatasa alapjan az anyagi lehetdségek szerint
a szakkonyvek, a szépirodalom €s a nevelémunkahoz sziikséges konyvek beszerzése,

. biztositja, illetve ellatja a konyvtari anyag megorzését, nyilvantartasat, kolcsonzését,
selejtezését.

6.6. Szakmai munkako6zosségek
6.6.1. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkak6zosségek egyiittmiikodésének formai az értekezletek, a megbeszélések, €és team
tevékenységek.

A tanév sordn rendszeresen tartott egyeztetések: az éves munkaterv készitésekor, félévi értékeld
munka, tankonyvrendelés, éves zar6 értekezletkor, illetve a tanév folyamén, sziikség esetén.

A kapcsolattartds a munkakozosségek kozott a munkakozosség-vezetok kozremiikodésével
torténik.
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6.6.2. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében
Intézményiink az azonos feladatok ellatasara tantargyanként, illetve tantargycsoportonként
munkakozdsségeket hozott 1étre.

A munkak6zosségek a pedagogusoknak segitséget adnak szakmai, modszertani kérdésekben,
az intézményben folyd neveld, oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkakozosségek tevékenységiiket a pedagogiai programmal és az éves pedagogiai
munkatervvel 6sszhangban végzik.

Feladataik:

* javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

» fejlesztik a szaktantargyi elemek tartalmat, tokéletesitik a modszertani

eljarasokat,

» végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos intézményi palyazatok ¢€s tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését,

» kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

* azintézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,

* javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4llo  eldirdnyzatok
felhasznalasara,

» tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

6.6.3. A munkakozosség vezetdjének feladatai

A munkakdzosségek munkdjat az altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

A munkak6zdsség-vezetdi megbizas visszavondsig érvényes.

A munkako6zosség vezetdjét az igazgatd javaslata alapjan a munkakdzosség valasztja minden
tanév madjusdban, a kovetkezd tanévre szoléoan. Ha a munkakozosség nem jut kozos
megegyezeésre, akkor a munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg.

A munkak6zosség vezetdjének feladatai:

* a munkakdzosség tagjainak bevonasaval elkésziti az intézmény pedagdgiai
programja €s munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat,

* iranyitja és ellendrzi a munkakozdsség tevékenységét,

» felel6s a munkakozdsség szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatasért,

* modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,

» clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést,

» ismerteti az iskolavezetdség dontéseit a munkakozdsség eldtt és gondoskodik azok
végrehajtasarol,

» jelentéseket, értékeléseket, beszamolokat, elemzéseket készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet és az iskolavezetés szamara,

» Oralatogatasokat végez a munkakdzosség tagjainal,

*  segiti az ) munkakdzdsségi tag munkajat,

* részt vesz a pedagdgusok értékelésében,

* legalabb félévente —probléma esetén gyakrabban — beszamol a munkakozosség
munkajarol.
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6.6.4. Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakithatok a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja meg vagy
az igazgato jeloli ki.

7.A vezetdk valamint az iskolai, sziil61 szervezet (munkakozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

7.1. Az iskola kozosségei

7.1.1. Iskolakozosség
Az alkalmazotti, a sziil6i és tanuloi kdzosségek Osszessége.

7.1.2. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkaviszonyban allo technikai,
adminisztrativ dolgozokbol all.

7.1.3.A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az iskola legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

7.1.4. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyomd tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkorméanyzatdnak legkisebb egysége kiildottet
delegél a didkonkormanyzatba. Az osztalyk6zosség igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.

Az osztalykdzosség €1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek valamint az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
javaslatat meghallgatva az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskdore:

» alaposan ismernie kell tanitvanyait,

* az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztidlyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,

+ egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

* koordindlja €s segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkdjat €s latogatja
oraikat,

« aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fent az osztily sziiloi kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 pedagogusokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

« figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

*  mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet
elé terjeszti,

« mikro- és sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA
rendszer segitségével rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldé magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl,
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+ ellatja az osztdlydval kapcsolatos Ttigyviteli feladatokat (az osztaly- ¢és
csoportnapld, torzslap, bizonyitvany preciz vezetését, segiti a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot),

* sajat hataskorben, sziil6i kérésre — indokolt esetben — évi 6t kiilonalld nap
tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a hianyzasat,

* tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tandran kiviili  tevékenységek
szervezésében,

+ az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,

* részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

7.1.5. A sziil6i kozosség

A Ko6znevelési Torvény 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl, valamint az iskolaszékrol.
Ennek alapjan az intézményben a sziil6k meghatirozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében kdzosségeket hozhatnak 1étre.

Az osztalyok sziiléi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkakozdsségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott képviselok, vagy
az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségehez.

7.2. A vezetok és az iskolai sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja

7.2.1. A vezetok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziil61 munkakozosséggel a kapcsolatot az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje tartjak. A
szl6i munkakozosség megkeresésére az igazgato, illetdleg az érintett igazgatohelyettes a
sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles megadni, illetéleg a mitkodésiikhoz sziikséges
feltételek megteremtésérdl koteles gondoskodni.

Az iskola igazgatoja, a vezetség egy tagja vagy az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje a
sziil6i munkakozosség vezetdjét rendszeresen, de legalabb félévenként egy alkalommal
tajékoztatja az iskolaban folyd neveld és oktatd munkardl, a tanuldkat érintd kérdésekrol.

Az o0sztilyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztdlyban mikodoé sziildi
munkakozdsség tagjaival.

7.2.2. Kapcsolattartas a sziilokkel
A Koznevelési Torvényben eldirtaknak megfelelden az iskola a tanév soran
+ szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaiddn ttli
1d6pontban (sziildi értekezletek, fogadoorak),
« rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a KRETA rendszeren keresztiil a sziildknek.

7.2.2.1. A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozOssége szdmara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairol a tanév eleji sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast valamint az
iskola honlapjan megtalalhat6 az aktudlis orarend, a tanév rendje és a fogaddorak idépontja.
Az intézmény 1) osztalykézosségeinek szeptemberben képzési tipusonként az igazgatod
Osszevont sziild értekezletet tart, ahol bemutatja az osztalyban tanité pedagdgusokat.

Az iskola tanévenként legalabb kettd sziiloi értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi munkakozdsség elndke hivhat 6ssze
a felmeriilt problémak megoldasara.
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7.2.2.2. A sziiloi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdégusa félévenként meghatarozott idépontban tart sziiloi
fogadoorat, amirdl a sziiléket a honlapon és az e-naploban tajékoztatjuk.

7.2.2.3. Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Az osztalyfonok havonta koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
a szlilovel vagy gondviseldvel tudatni az e-ellendrzén keresztiil.

7.3. A diakonkormanyzat miikodésének segitése

7.3.1. A Didkénkormanyzat (DOK)

Az iskola a tanulok és a tanulokozosségek sajat érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hoz létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre Kiterjed.
A didkdnkormanyzat Szervezeti és mitkddési szabalyzatat az adott tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkkozgyilés az intézmény legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulok6zosség altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgylilés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
didkkozgyllés az igazgaté 4ltal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

7.3.2. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatojahoz vald
bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy munkanappal korabban
kérte. Akkor is lehetdséget kell nyujtani a személyes talalkozasra, ha e hataridé megtartasara
nem volt mod, feltéve, hogy az iskola igazgatdjanak elfoglaltsdga a talalkozot nem zarja ki.
Ezeket a rendelkezéseket az iskolavezetés tobbi tagjanak tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatoja legalabb tizendt munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban az
iskolai didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a
véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hat munkanap eltelte utan a megkiildott
tervezetet az érdekelt felek kozosen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskoldban miik6do didkonkormanyzatok a kapcsolatot elsdsorban azokkal a szaktanarokkal
tartjak, akiknek a tevékenységéhez, neveld és oktatd munkdjahoz a didkonkormanyzat
tevékenysége a legkozelebb esik.

7.3.3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkonkorméanyzat miikodéséhez hasznalhatjdk a fOépiilet 7 termét, annak valamennyi
berendezését és felszerelését.

Az iskolaban miikod6 diakonkormanyzat az iskola koltségvetésének terhére bonyolithatja le
levelezéseit, azzal a megkotéssel, hogy az iskolai didkdonkormanyzat évi kerete erre a célra
haromezer forint.

A didkonkorményzat bevétele a tanév elején beszedett tagdijakbol, a kiilonboz6é didk-
onkormanyzati rendezvényekbdl szarmazod bevételekbdl tevddik Ossze. Az Osszeg feletti
rendelkezés joga a didkonkormanyzatot illeti meg a mikodési szabalyzatukban
meghatarozottak szerint. Az elszdmolds modjat a DOK SZMSZ szerint végzi, szakmai
segitséget a gazdasagi vezet6tol kérhetnek.

33



7.3.4. A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak rendje

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolaban elhelyezett hirdetétablak szolgaljak,
amelyekre ki kell tenni minden olyan nevel6testiileti dontést, amely érinti a tanulokat.

A tanul6i vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol tanuloi hirdetétablat kell miikddtetni.
A hirdet6tablara felkeriil hirdetményekrél a didkonkorményzat dont.

Az iskola igazgatojanak titkdrsagan barmelyik tanuld, barmelyik tanitdsi napon leadhatja a
kérdéseit, amelyekre a tanuld irdsban kap valaszt. Szoban is eléadhatja a problémadjat, ha az
igazgatd vagy helyettesei szabadiddvel rendelkeznek, illetve a fogaddoran.

A sziilok, tanulok, érdeklddok tajékoztatasanak formai

» Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezental a felmeriild problémédk megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

» Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt iddpontban —legalabb
két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddo6ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva—telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

* A sziilok irasbeli tdajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek iddpontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

* A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targyheti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

* Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
+ alapito okirat,
» pedagbgiai program,
» szervezeti és miikddési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tanari szobaban szabadon megtekinthetdk, illetve

* az alapitd okirat kivételével — megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast.

7.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

7.4.1. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, a fenntartd Egri Ersekség irodajaval, annak Oktatasi-és Gazdasagi
Osztalyaval rendszeres kapcsolatban all. Szakmai és tovabbképzési iligyekben a Katolikus
Pedagogiai Szervezési ¢és Tovabbképzési Intézettel, a helyi Onkormanyzattal, a
Korményhivatallal tartja a kapcsolatot. A sajtoban és a tobbi médidban tett nyilatkozatoknak
O0sszhangban kell allnia a Magyar Katolikus Egyhaz Etikai Kodexével. Eldzetes média
megkeresés esetén az igazgatd kotelessége egyeztetni az esetleges nyilatkozat tartalmarol és
lehetdségeéral.

7.4.2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Intézménylink kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében és
megszintetésében. Ennek soran folyamatosan egyiittmiikodik az intézmény a Nevelési
Tanacsadoval, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

7.43. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas )
Az iskola-egészségiigyi ellatast a NEAK finanszirozasaval Dr. Szabd Agnes iskolaorvos latja

el. A kapcsolattartd az igazgatd, illetve az altala megbizott személy.
Az iskola-egészségiigyi ellatast a NEAK fizeti, kapcsolattarto az igazgato és a gazdasagi vezeto.

8. A tanulok iigyeivel kapcsolatos szabalyok
8.1. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkdzi vizsgéara torténd
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intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1dot biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
id6pontjat tartalmazo6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a naplo megfeleld rovataba, és az 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi
vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanul6 ujabb két napot kaphat a felkésziilésre.
Az 0jabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt mdédon engedélyezi €s
rogziti az osztalyfonok.

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

8.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek elétt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

8.2.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejér6l. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd
tanuloink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

8.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
elézbekben leirt modon jar el.

8.2.4. A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél. Megjelenésérdl igazolast
hozni koteles.

A 821. — 8.24. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, ordakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok osszesitésénél.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
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Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az altalanos
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

8.4.1. tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan d6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése

 tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes csaladsegité és gyermekjoléti
intézet értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan Ora utdn: a sziil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni), az altaldnos szabalysértési hatosdg értesitése, valamint a
teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utdn haladéktalanul értesiteni kell a gydmhatosagot és a gyermek
lakohelyén 1évo csalad- és gyermekjoléti szolgélatot.

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

8.4.2 nem tankdételes kiskoru tanulé esetében:
e clsO igazolatlan o6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése
e a 10. igazolatlan o6ra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e a 20. igazolatlan ora utan: a szlld postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5. A tanulo¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
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vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianydaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

8.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyeta
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

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

e A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljarés lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges

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

az egyeztet személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

haaz egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakéaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordan jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az intézményi hagyomanyok &polasa
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9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a nevelGtestiilet
éves munkatervében hatarozza meg.

9.2.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

A tanévnyiton, tanévzaron a karacsonyi, a hisvéti szentmiséken tanaraink és diakjaink
részvétele kotelezo.

Iskolai, illetve minden mésodik évben varosi szintli iinnepséget szerveziink az 1956-0s
forradalom és szabadsagharc, valamint marcius 15-e és a Nemzeti Gsszetartozas napja
alkalmabol.

Végz0s tanuldinkat a szalagavatd és ballagasi iinnepségen kdszontjiik.

A t6bbi nagy jelentdségli eseményrdl osztalykeretben emlékeziink meg.

Osszel és tavasszal iskolai sportnapot rendeziink.

Evente megtartjuk a tanulok és a nevelGtestiilet részvételével a didknapot.

Evente megrendezziik a Mako Pal Tudoméanyos Didknapokat.

Hagyoményt teremtett matematika munkakozosségiink a Lovagi Logikai Torna
megrendezésével, amit aprilis honapban szerveziink.

Evente megrendezziik iskolank védészentjének, Szent II. Janos Pal papanak az
emléknapjat.

Evente a helyi Gjsagban megjelentetjiik az iskola legjelentésebb tanulmanyi, sport,
kulturalis téren elért eredményeit.

Minden évben részt vesznek tanuldink kiillonbozd intézményi (természettudomanyi,
idegen nyelv, rajz, énekkari stb.), megyei és orszagos, valamint nemzetk6zi, tanulmanyi
versenyeken, melyeket a munkakozosségek az éves munkaterviikben rogzitenek.

Az iskolakozdsség megemlékezik az iskola alapitdsanak évforduldjarol.
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l. sz. Melléklet

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
10.1. Az iskolai kényvtar bemutatasa

Helye: Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos iskola és Gimnazium
5130 Jaszapati Vasut ut 2.

Alapteriilete:
3 terembdl all:

» olvasoterem (80 m?)

= konyvtar (60 m?)

= raktar (80 m?)
Az olvasoterem 1 osztaly (30 f6) befogadasara alkalmas. Az olvasoteremben talalhato a
kézikonyv allomany, a folyoiratok, illetve TV késziilék, DVD és Video lejatszo.
Konyvtarunk szabadpolcos. Allomanyunk 29100 konyv, illetve 19600 tartos tankonyv.
A konyvek szakjelzetekkel ellatottak. Egy kdzponti szamitogép van, ezt a kdnyvtaros
hasznalja, illetve 3 darab laptop all a gyerekek rendelkezésére, ezeken WIFI-vel ellatott
internet van.
Konyvtarunk a Szirén programot hasznalja. Az allomany 90%-a gépen van.
Raktari cim, ird, sorozat katalogussal rendelkeziink, a konyvek 100 %-a feldolgozott.
Mivel a konyvraktar egy szinttel a konyvtar alatt helyezkedik el, a két termet konyvlift koti
Ossze. Itt helyeztiik el a folyoirat allomanyunkat, illetve a 650 darabbol all6 CD, DVD, Video
allomé&nyunkat.
Iskolank 1912 o6ta mikodik, igy konyvtarunkban talalhatok nagyon régi, esetekben
hasznalhatatlan dokumentumok, megrongalodott tankonyvek, ezek kiemelése az allomanybol
folyamatos, helytakarékossagi szempontbol keressiik a megoldast elhelyezésiikre (mtzeumok,
helytorténeti gylijtemények stb.).
A konyvtarosnak fOiskolai végzettsége van.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: szerda 9-11

cslitortok:

Koényvtéros: Kissné Kis Maria

Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata:

A jo olvaso nem az irot keresi a mitben, hanem sajat magat. S a miinek, ha valoban mii, annyi
jelentése van, ahany olvasdja. Ezért kimerithetetlen.”
(Tozsér Arpad)

10.2. A miikodés alapdokumentumai

e Jogszabalyok

- az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1€vo részei és a 2011. évi CXC. tdrvény mar
hatélyos részei

- az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 243/2003. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
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- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975.KM-PM egyiittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
- 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérél és
alkalmazasarol.
e Intézményi szabalyzok (HPP, SzMSz, IMIP, Hézirend)
e 20/2012. EMMI rendelet 166 § 1 pontja

10.3. Az iskolai kényvtar adatai

Név: Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium Konyvtara
Székhely: 5130 Jaszapati Vasut ut 2.

Létesités idépontja: 2012. szeptember 1.

Jogel6dok: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Grof Széchenyi Istvan Gimnazium, Szakképzo
Iskola és Kollégium

Alapité okirat szama: 77/2012/05.30/14

Jellege: Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Iskola tipusa: Tobbcéli kdznevelési intézmény

Elhelyezés: Az iskola épiiletében

Fenntarto és mukodtetd:

Fenntart6 neve: Egri Féegyhazmegye
Fenntarto székhelye: 3300 Eger Széchenyi u. 1.

Feliigyeleti szerv: Az Intézmény iranyitasat és feliigyeletét a fenntartd latja el. A fenntartd
hagyja jova és ellendrzi az Intézmény alapdokumentumait (pedagdgiai program, szervezeti és
mukodeési szabalyzat, mindségbiztositdsi program, hazirend, stb.), koltségvetését és
beszamolgjat. A fenntartd tartja a kapcsolatot az allami, az dnkorményzati és a szakmai
szervekkel. Az Intézmény miikodési engedélyében foglaltak, a jogszabalyi rendelkezések ¢€s a
hatdsagi hatarozatok betartasat a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal ellendrzi.

Szakmai kapcsolatok:

Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet: konyvtaros tanaroknak szervezett
tovabbképzés és szakmai segitség;

P4jer Antal Miivel6dési Kozpont és Konyvtar, Jaszapati.

10.4. Gazdilkodasa

Onalldan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezd egyhazi intézmény.
Miikodéséhez sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja.

Miikodésének anyagi alapjat allami tdmogatas, egyhdzi kiegészitd tdmogatds és a fenntartd
tamogatasa képezi.

Gazdalkodasi formakodja: 552.

Financialis feltételek: Aktualis koltségvetés és palyazatok szerint
Fejlesztési keret: Aktualis koltségvetés €s palyazatok szerint
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10.5. A konyvtar feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljal, illetve a feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdoviti, korszerlsiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevelokozosségei €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.

- akonyvtarhasznalatrol szamitogépes nyilvantartast vezet.

- avissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval kell a
leltar allomanyaba visszajuttatni.

- a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 14 napon beliil bevételezi, és leltarba
veszi.

- naprakészen vezeti a leltarkonyvet.

- a tandri kézipéldanyokrol, Gtmutatdkrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol,
gyorsan elhasznal6do tankdnyvekrol un. brosura nyilvantartast vezet.

- az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznélhatatlanna valt dokumentumokat vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabalyzataval Osszhangban
alloméanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

- akonyvtaradllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld idoben
¢s modon elvégzi.

- akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

- kézi kdnyvtar

- kolesonodzhetd allomany,

- idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyodiratok, szaklapok, szakkatalogusok,)

- neveld, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

- a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az Un. letétek

- egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak €s szempontjainak megfelelden alakitja
ki és tartja karban.

- gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld taroldsardl, a raktdri rendrdl, rendszeres
gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

10.6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
Gytjtokori szabalyzat

10.6.1. A szabalyzat indoklasa

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a NevelOtestiilet altal
elfogadott Pedagodgiai Program hatidrozza meg, allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti. A gyiijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari
allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz. Az allomany tervszerii
meghatéarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél-
és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat. Az iskolai
konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanulok és tanarok ellatisat minden olyan
informaciohordozoval, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelo-oktatd munka
folyamataban.
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A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok

tartoznak az allomany fogytijtokorébe:

o kézi-, ill. segédkonyvek

e helyi tantervben meghatarozott hdzi olvasmanyok
e ajanlott olvasmanyok

e az 6ran munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

e atananyagot kiegészitd, de nem munkaltato jellegli ismeretk6z16- és szépirodalom

e szakperiodikumok

e atanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (vided kazettak, CD-lemezek,

CD-ROM-0k, DVD-k)

Az iskolai konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények

kielégitése, amelyet csak részlegesen tud vallalni.
A gytijtokori alapelveket azért rogzitjiik, hogy

- az allomanyfejlesztési keretet valoban az iskola szempontjabdl fontos célokra hasznaljuk fel,
- az iskola fenntartdja lassa az intézmény dokumentélis sziikségleteit, és szamoljon ennek

anyagi sziikségletével,
- a konyvtar hasznaldi is jelezhessék igényeiket,
- konyvtaros valtozasa esetén is kdvetkezetes maradjon az allomany fejlesztése.

Nagyon fontos dolog, hogy a tervszerti allomanyalakitds a gyarapitds mellett az apasztas

alapelveit is feltételezi, igy a gylijtokori leirasnak ezt is pontosan tartalmaznia kell.

10.6.2. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
- azérettségi, ill. a szakmai vizsga kovetelményei,

- iskolank tipusa, profilja / alapito okirat/,

- nevelési és oktatasi céljaink,

- tanterveink, tantargyi programjaink,

- konyvtari, informaciods sziikségleteink,

- iskolank konyvtari kdrnyezete,

- szociokulturalis adottsagaink.

Az iskola szerkezete és profilja:
Az intézmény tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény: altalanos iskola és gimnazium
Evfolyamok tipusa:
altalanos iskola 1-8. (nyolc évfolyamos)
- gimnazium 9-12. (négy évfolyamos)
- gimndzium 9-13. (6t évfolyamos)
- gimnazium 5-12. (nyolc évfolyamos)

10.6.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél
1. irasos nyomtatott dokumentumok:
o konyv
o periodika
2. AV-ismerethordozok
o vided kazetta
o CD
o CD-ROM
o DVD
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3. egyéb

10.6.4. A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vésarlas, ajandék utjan gyarapszik. Semmilyen uton nem
kertilhetnek azonban az allomanyba, a gyiijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

10.6.5. Tartalmi szempontok

- konkrét olvasok (iskolahasznalok) igényeit kell kielégiteniink,
- hézagtalan legyen, vagyis minden tudomanyteriilet képviselve legyen gylijteményiinkben,

- aranyosan ¢s rendszeresen fejlesztett.

A gylijtokor tobbféle hatart szab allomanyunk gyarapitdsanak:

- tematikust,

- mélységit,

- alakit vagy formait,

- nyelvit,

- esetleg kor szerintit (muzedlis gylijtemények)

A gyiijtés terjedelme

A gyiijtés szintje

Szépirodalom:
Ertékes keresztény/egyhdzi irodalom, antologidk

teljesség igényével

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar
irodalom bemutatasara

teljesség igényével

A tananyagnak megfelelden hazi és ajanlott olvasmanyok

teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortérs
szerzOk teljes €életmiive

teljesség igényével

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern valogatva
antologidk valogatva
Tematikus antologiak erds valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények valogatva

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas
szintjén megfeleld olvasmanyos irodalom

erés valogatassal

egeészEt vagy azok részteriileteit bemutatd segédkonyvek

Ismeretk6z16 irodalom valogatva
Kis-kozép- és nagyméretii alap-, kozép-, és felsdszintii

altalanos lexikonok és enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira a hazai és egyetemes valogatva
miivelddéstorténet 6sszefoglaloit

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok valogatva

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo
ismeretkoz16 irodalom

erés valogatassal

Szakmai targyak irodalma (iskolank altal tanitott szakmak:
asztalos, cukrasz, diszndvénykertész, disznovény- és

z6ldségtermesztd, divatstilus tervezd, élelmiszer- és vegyi
aru elado, faipari technikus, karosszérialakatos, kereskedd,

mezOgazdasagi gépjavitd-szereld, ndvénytermesztési
géplizemeltetd gépkarbantartd, pincér, szakacs, szobafesto,
mazolo és tapétdzo, vendéglato technikus, vendéglds

kémtives, logisztikai ligyintézd, marketing reklamiigyintézo,

erés valogatassal
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A tanult targyakban val6 elmélyiilést segit6 irodalom erés valogatassal

A tovabbtanulast eldsegito palyavalasztasi utmutatok, teljességre torekedve
kiadvanyok

Iskolankban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznéalhat6 erds valogatassal
idegen nyelvl segédletek

2 Vallas teljességre torekedve

Vallassal, egyhdzakkal kapcsolatos 0sszefoglaldo miivek,
lexikonok, enciklopédiak

33 Kozgazdasagtudoméany valogatva
Mivel kozgazdasagi szakkozépiskola is vagyunk, az
oktatashoz sziikséges miiveket teljesség igényével, tobb
példanyban gyljtjiik

32.01 Nevelés oktatas alapjai valogatva
Gazdag vélasztékunk van a nevelés €s oktatas
alapfogalmaval, a pedagogia tudomanyaival foglalkozo
irodalombdl, a beszerzés folyamatos.

32.02 Didaktika valogatva

Gytjtjiik a didaktikai alapelvekkel foglalkoz6 irodalmat.

681 valogatva

Az informatikai kiadvanyok kapnak még jelentds szerepet

konyvtarunkban.

A konyvtaros segédkdnyvtdra: tartalmazza a tdjékozodasi teljességre torekedve

segédleteket, a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyzatait.

10.6.6. A jelenlegi allomany elemzése
e az dllomény nagysaga 48700 egység;
e az allomany 30 %-a szépirodalom, 70 %-a szakirodalom;
o fejlesztésre szorul a vallasi témdju szakirodalom;
e 19600 kotet tartos tankonyv, az egész allomany 40 %-a.

10.6.7. A konyvtar allomanyegységeinek raktari rendje
o kézi és segédkonyvtar
o csak helyben hasznalhat6 alloméanyegyseég
o raktari rendje: a szépirodalmi rész szerzd szerinti betlirendben, az ismeretk6z16
szakirodalom szakrendben
e kolcsonzdi dllomany
o raktari rendje azonos az elézdvel, elhelyezése szabadpolcon torténik
o kiilongylijtemények
o tankOnyvek, tanari kézikonyvek tagozatonkénti, évfolyam és tantargyi
bontasban; olvasoteremben - zart szekrényben
o helytorténeti €s iskolatorténeti anyagok (kiemelve az allomanybol)
o akonyvtaros segédkonyvtara (kiemelve az dlloméanybdl)
o 1ddszaki kiadvanyok ill.
e audiovizualis dokumentumok
o videofilmekkel rendelkeziink (zart tarolas)
o csak helyben hasznalhatok
o CD
o CD-ROM
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o DVD

10.6.8. Gyiijteményszervezés
Gyarapitas:

Beszerzési forrasaink:

- vétel,

- ajandék,

- palyazatok.
Szamlanyilvantartasunk:

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése iskolank gazdasagi szakemberének feladata.

Alloményba vétel:
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel. Egyedi nyilvantartasba vétel formaja: leltarkonyv, Szirén
integralt rendszer.

Allomanyapasztés:

Allomanybol az alabbi okok miatt térélheté dokumentum:
- tartalmi elavulas

- természetes elhasznalodas

- hiany

Az 4llomény ellendrzése:

Az allomény leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen 6sszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A tanulok ¢€s a dolgozok tanuld-, ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd
személyt terheli anyagi felel@sség.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany, szerzeményezés és apasztas
helyes aranya ndveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

10.7. Az iskolai konyvtar hazirendje

10.7.1. A konyvtar szolgaltatasai és hasznalati rendje

Konyvtarunk legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye
a gyljtemény hasznalatat.

Konyvtarunk hozzaférhetdség szempontjabol zart, csak tanuldink és dolgozoink hasznalhatjak.
Kiilon beiratkozas nem sziikséges, a tanulok és a dolgozok automatikusan tagjai a konyvtarnak.
Konyvtarhasznalati dij nincs.

A kolesonzesi 1d6 3 hét, kivétel a szotarak, példatarak, tartds tankonyvek, ezek a tanév végéig
lehetnek a tanuloknal.

Az olvasoteremben elhelyezett dokumentumok, folydiratok, ill. a videofilmek nem
kolcsondzhetok.

Nyitva tartds: a konyvtar ajtajara kihelyezett nyitvatartasi rend szerint.

Az olvasoterem haszndlati rendje:
1. Az olvaséterem az olvasés és tanulas helye.
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2. Kabatot, taskat a terembe behozni nem szabad!

3. A televizi6 és a video csak a konyvtaros engedélyével vagy tanar jelenlétében
hasznalhato!

4, A teremben 1évd konyveket, folyoiratokat ¢és tjsdgokat minden tanuld
hasznalhatja, de a terembdl csak a kdnyvtaros engedélyével vihetdk ki.

5. A konyveket, ujsagokat, folyoiratokat hasznalat utan vissza kell tenni a helyére!

6. Az olvaséteremben étkezni és dohanyozni tilos!

10.7.2. Allomanyunk elhelyezése, tagolasa, letétek

Konyvtarunk az iskola kézponti épiiletében, j6l megkozelithetd helyen talalhato.
Rendelkeziink olyan helyiséggel, ami alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére €s egy
iskolai osztaly egyidejii befogadasara.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositott, kiilon olvasoterem teszi ezt lehetove.

Az dllomany tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulés és
kutatomunka eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagoltak.

Kihelyezett letéteink:
A letéti dlloméanyrészekkel segitjlik az iskola oktato-neveld munkajat.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban a kovetkezok:
- kézikonyvek,
- munkaeszkozként hasznalt irodalom,
- szakmai és moddszertani folydiratok,
- audiovizualis anyagok.
A konyvtarbol kihelyezett letétek helye:
- szaktantermek (biologia, fizika, kémia),
- tantermek (f6ldrajz, torténelem),

Allomanyunk feltarasa
A katalogusok célja a konyvtari dllomanyok hasznalhatosdganak biztositasa.
Allomanyunk teljes egészében feldolgozott.

Az alabbi katalogusokkal rendelkeziink:
1. Leiro kataldgus (betiirendes katalogus) a kiadvanyokat
szerzOjiik, cimiik szerint regisztrélja.
2. Szakkatalogus.
3. Raktari katalogus: a konyvtar allomanyardl a raktari elhelyezés
szerint ad attekintést.

Formaja szerint:
e cédula kataldgus

10.8. Iskolai konyvtarhasznalati szabalyzat

10.8.1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtérat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét
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megorizni.
A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

10.8.2. A konyvtar szolgaltatasai

10.8.2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelen a kdnyvtarhasznalok szamara lehetéveé
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari allomanyrész (pl. lexikonok, enciklopédiak, adattarak stb.),

e kiilon gytijtemények (pl. folyodiratok, a kozépiskola muzealis jellegii gylijteménye).
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarésa €s nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kiko6lesondzhetik (kivétel muzedlis értéki dokumentumok).

10.8.2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolesonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felnétteké kiilon, névsor szerint torténik.
Iddvel megvalosithatd lesz a szamitogépes kolesonzési nyilvantartas.

Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai konyvtarbol a legkisebbek egyszerre kettd (két hétre), a felsd tagozatosok és
kozépiskolasok egyszerre 6t konyvet kdlesondzhetnek 1 honapos idétartamra. Pedagdgusok a
dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik. A korlatozasok
egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szamdara a sziikséges
id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott méas miivel potolni.

10.8.2. 3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari

nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

10.8.3. Az iskolai konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajekoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt.

Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is végez.

Koézremiikodik a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi oOrdk, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban;

Az iskola gylijteményében megtaldlhatdé dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtaros-tanar.

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis termekben,
tanuloszobaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett
allomanyt nem kolcsondzhetik.
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Konyvtarkozi kolesonzés a varosi konyvtar kozremiikodésével.

10.8.4. A konyvtarhasznaloktél megkivant viselkedés

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetdség szerint ne hozzanak be a
konyvtarhasznalok, mert taroldsukra nincs elég hely, masrészt, mert azok eltiinéséért a
konyvtarosok nem vallalnak feleldsséget!

A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a helyiségben
¢tkezni, dohanyozni, italt fogyasztani tilos!

Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!
A csend ¢és nyugalom segit a jo konyv kivalasztdsdban, az elmélyiilt nyugodt
informacioszerzésben.

A konyvtari rend megorzése érdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek kivalasztasanal
haszndlja az Orjegyet, vagy ha azt elfelejtette, csak tegye valamelyik asztalra a konyvet, a
konyvtaros majd késobb a helyére rakja.

10.8.5. A konyvtaros munkakori leirasa
A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

e Az iskola igazgatojaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerd,
gazdasagos felhasznélasat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, szakmai ismereteit onképzés itjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

e Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhaszndldsanak nyilvantartasait.

e Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Gsszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

e Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitdsi - tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

e Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi

az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az éallomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasdban barki akadalyozza.
Eldkésziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal eldirt idében torténd
(id6északi vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
e Lchetdve teszi €s segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolecsonzest.
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Segitséget ad az informacidok kozotti eligazoddsban, az informéciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiils§ forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kolcsdnzést
bonyolit le.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikék
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozdsen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

A neveldtestiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Biztositja a pedagdgusok és a tanuldk szdmara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

A konyvtarhasznalatra épiild szakordkat a szaktandr vezeti, a kOnyvtaros ennek
tervezésében, eldkészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

10.9. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

10.9.1. A konyvtari allomany feltirasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

10.9.2. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések
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- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

10.9.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

10.9.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- cédula
- szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan kertil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leiro katalogusndl minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy — egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden Uj fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A kataldgusok
folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

- A cédulamennyiségek novekedésével uj osztolapok készitése

- A torolt muvek céduldjanak kiemelése

10.10. Tankonyvtari szabalyzat

Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 2001. XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rend;jérol
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23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

7/2010. (II. 11.) OKM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitids, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szo616 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet
modositasarol

A Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnéazium a kovetkezd

modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast ujonnan vasarolt, illetve visszahozott

(hasznalt) az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyvek konyvtarbol valo
kolesonzésével biztositja a jogosultak szamara.

A tamogatasként kapott tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanuloknak a
konyvek épségét meg kell dvniuk, és azokat legkésdbb tanulmanyaik végeztével (ill.
tanuloi jogviszonyuk megsziinésekor) vissza kell adniuk.

A tankonyveket a normativ és a tovabbi kedvezményre jogosult didkok a konyvtér
kolesonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak.

Amennyiben a dokumentum a kolesonzd hibdjabol tovabbi haszndlatra alkalmatlanna
valt, a kartérités mértéke a kovetkezo:

o 1 év haszndlat utan a vételar 100%-anak megfizetése
0 2 év hasznalat utan a vételar 50%-anak megfizetése
0 3 év hasznalat utan a vételar 25%-anak megfizetése

A téritési dij az intézmény gazdasagi irod4jaban keriil befizetésre.

A tankOnyvtar kezelése

A tartds hasznalatra szant tankonyveket ¢€s egyéb segédleteket az iskola
tankonyvfeleldse rendeli meg a szaktanarok igényei alapjan az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan.

A tartés tankonyvek és segédletek megérkezése utdn a konyvtaros felelds azok
nyilvantartasba vételéért.

A tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeljiik és az ideiglenes megdrzésre
szant dokumentumokra vonatkozo6 szabalyok szerint tartjuk nyilvan.

A tankonyvek kolcsonzése jelenleg osztalyonkénti fiizetes modszerrel torténik, a
SZIREN programmal segitett kolcsonzés bevezetése folyamatban van.

Fejlesztési javaslatok

A kovetkezd évek fejlesztési iranyai:

A SZIREN konyvtari rendszer rendelkezik egy 24 o6rdban miikodtetheté on-line
katalogussal, amelynek segitségével akar otthonrol is kereshetd az adott konyvtar
allomanya. A rendszergazdaval valo egyeztetés utan megvalosithato, hogy az intézmény
honlapjan megjelenjen az a link, amely alapjan intézményiink konyvtara elérhet6 lesz.
A link hamarosan kikeriil az intézmény honlapjara a konyvtari egységek bemutatsaval

egylitt.
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e A jovoben kiemelt figyelmet igényel az értékes keresztény/egyhazi irodalom beszerzése
a teljesség igényével.

Melléklet
=  Konyvtarpedagdgiai program

10.11. Konyvtar-pedagogiai program

10.11.1. A konyvtar-pedagégiai program célja:

- A konyvtar ,,forraskdzpontként” valo felhasznalasaval meg kell alapoznia az dnmuveléshez
sziikséges attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

- Felkésziteni és ébren tartani az irott betii, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult korok
értékeinek megbecsiilését, az Snmiivelés irdnti igényt.

- Felkésziteni a tanulokat az 6nalld konyvtarhasznélatra, ismeretszerzésre.

- Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartdismodokat és képességeket, amelyek a konyvtar
mindennapos hasznalataban elengedhetetleniil sziikségesek.

- A tanul6 joga az informacidhoz val6 hozzaférés, képes legyen azokat céljainak megfeleléen
feldolgozni és alkalmazni

- Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informacidszerzési, térolasi,
feldolgozasi és atadasi technikakra, valamint megismertetni veliik az informaciokezelés jogi és
etikai szabdlyait, azok képes legyen az informécioszerzés kritikai szelekcidjara

- A konyvtarhasznalat azon lehet6ségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik valamennyi
miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

- Megismertetni a tanuldkat azon alapvetd informacidhordozok fajtaival, szerepével és
felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi alkotas 1étrehozasat.

- Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatdsdval tudatos és biztos hasznéloi
magatartas kialakitasa

- A modern kor kdvetelményeinek figyelembevételével az 6nalldé gondolkodas, a kreativitas
fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése €és megszilarditasa.

10.11.2. A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

- felkészités az informacios tdrsadalom kihivasainak fogadéasara, az informécioszerzés kiboviild
lehetdségeinek hasznalatara, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara és feldolgozasara;
- a konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitdsa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer, a konyvtar ,,forraskdzpontként” térténd hasznalataval;

- a forrasokat komplex és alkotd6 moddon alkalmazd tanuldsi technikdk és modszerek
kifejlesztése;

- az iskola és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkzok megismertetésével, valamint
a velik végzett tevékenységek elsajatittatisaval tudatos, biztos haszndldoi magatartas
kialakitasa;

- a konyvtarhaszndlati tudas eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldasihoz sziikséges informacidszerzésbe és feldolgozasba;

- a tanulo ismerje meg €s tartsa be a szamitdgépes munka szabalyait.

Ellendrzés, értékelés:
5-12. évfolyamig gyakorlati feladat megoldasa az orai elmélet alapjan, érdemjegy nélkiili
szobeli értékelés torténik.
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II. sz. Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

A Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
L XVI. térvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo, tobbszor modositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben
eloirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogkoromben eljarva a Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus
Altalanos Iskola és Gimnazium egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Szolnok, 2024. .................... ho......... nap

levéltarigazgato

MNL Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara

Jovahagyta:

igazgato

Jaszapati, 2024...........c.ooo. ho ......... nap
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Altalanos rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

10

11.

12.

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;
dtmeneti irattar. a nevelési-oktatasi intézmény altal az iktatdhelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

elektronikus érkezteto nyilvantartds: anevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megdrzését
¢s visszakereshetdségét biztositja;

eloadoi iv: aziiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az igyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak ¢€s iddpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési daitummal
torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden. Az iktatds torténhet

elektronikusan és papir alapon is.

. iktato program: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon

szolgaltatas-egyiittese, amely az elektronikus €s papir alapl iratok iktatoszdmmal torténd
nyilvantartasba vételét, aza iktatasat biztositja.

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az
iktatando iratot;

irat: a nevelési-oktatasi intézmény miikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd

rogzitett informacio, adategyiittes.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok 0sszességét egyiittesen
magaba foglald tevékenység, kiillondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését és az a selejtezhetdéség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel wvald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszeri ¢és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adast
érint6 feladatok.
iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tamogato, jogszabdlyban meghatdrozott
modon tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold kormanyrendeletben
foglalt iratkezelési miivelteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, és emellett
egyéb funkcidkat is ellathat.
iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve
egy méter magassagu, vagy ¢lével egymas mellé helyezve egy méter hosszsagu;
iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol;
irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd idore;
irattari anyag: Rendeltetésszerlien a nevelési-oktatasiintézménynél maradé, tartalmuk
miatt &tmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok osszesége;
irattari terv: Az iratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol
torténdvalogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzéek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a nevelési-oktatasi intézmény feladat-
¢s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
irattari tétel: a nevelési-oktatasi tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;
irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozfeladatot ellato szerv: az éllami és Onkormanyzati kozfeladat-kataszterrdl szolod
kormanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbdzisdban szerepld
kozfeladatot ellato, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodé vagy azzal rendelkezd szerv
vagy személy, valamint a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. torvény 2. melléklet
I. pontjaban meghatarozott vagy tobbségi allami vagy dnkormanyzati tulajdonban 1évo
gazdasagi tarsasag;

kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levéltar;

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értékil irattdri anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozoan térvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet
az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni;

kozponti irattar: a nevelési-oktatdsi intézmény irattdri anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok drzésére
szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas
utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza
tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6
modon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildo: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodo azonositd adatokbol
a kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradando értékli iratok teljes és lezart

¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,
46.

47.

maradando  értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz €s az allampolgari jogok €rvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utolag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kdvetden
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informdcio helyreallitdsanak lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruéalhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvéalaszthatatlan attol;
papir alapu érkezteto konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildemények nevelési-oktatasi intézményhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik;

papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek
dokumentalasa.

szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdk;

szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridd €s a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik {ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo

hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
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48.

49.
50.
51,

tigyintézo: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az tligyet dontésre
elokésziti,

tigyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezelo: iratkezelési feladatokat végzo személy;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tligyek meghatarozott

csoportja.

Az iratkezelés soran figyelembe veendd jogszabalyok, sajat szervezeti és mitkodési

szabalyzat:

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ¢€llatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos magénlevéltarak
tevékenységével 0sszefliggd szakmai kovetelményekrol

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

A Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium évi
hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Gimnaziumba
érkezd, illetve keletkezd vagy tovabbitott iratokra terjed ki (tovabbiakban szerv).

A gazdalkodas soran keletkezé pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamold
valamint az azt alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a mindenkor hatalyos
szamvitel bizonylatokrol sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Az iratkezelési szabalyzattal szabalyozott teriiletek

Iratok kezelésének biztonsagos modja
Az iratok rendszerezése

Az iratok nyilvantartasa

[rattarozas

Selejtezés

Levéltarba atadas

Az intézmény vezetdje jelen szabalyzataban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rend;jét,
az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket.
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Az iratkezelés feliigyelete
5.1 Az intézmény iratkezelési feliigyelete

A szerv iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

5.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto feladata

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

— az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

— az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

— az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

— az elektronikus iratkezelési szoftver beszerzése utdn a szoftver hozzaférési
jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd
név- ¢és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az iizemeltetési és adatbiztonsagi

kovetelményekrol, €s azok betartasarol,
— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

5.3 Az igazgato dltal atruhazott iratkezelés feliigyeleti feladatok

Az igazgat6 az alabbi iratkezelés feliigyeleti feladatokat ruhdzza at:

— A nevelési-oktatasi targykorii ligyintézés €s iratkezelés kozvetlen ellendrzése a taniigyi
ligyintézo feladata.

— A gazdasagi targykorl tigyintézés és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a
gazdasagi vezet6 feladata.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor e szabalyzatban meghatarozotton tali
atruhazasa csak irasban torténhet.

Az intézményben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatokat a kozoktatasi
torvény hatdrozza meg €s az adatkezelési szabalyzat tartalmazza. Az adatkezelési szabalyzat
rogziti az adatkezelés és tovabbitas intézményen beliili rendjét is.

Az intézményben a munkaligyi és személyzeti el6ado vezeti a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartast, amely része a kozalkalmazott személyi anyaganak.

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat az igazgatohelyettesi irodédban kell
elhelyezni. Selejtezési ideje 5 év. El kell latni a kovetkezo szoveggel: ,, A 20../20.. tanévben
végzett .... osztaly kdz0sségi szolgalati naploi. Selejtezheto:..... (év)".

Az igazgatot tartds tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az éaltalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.
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Az iratok kezelésének altaldnos kovetelményei
Iratok rendszerezésének alapelvei

A szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a nevelési oktatasi intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasanak és az iratforgalom dokumentalasanak rendje
Az iratok nyilvantartasa

Az iratot a kovetkezd adatok rogzitésével

— 1ktatoészam,

— iktatas idépontja,

— beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositodja

— adathordoz¢ tipusa (papir alaptl, elektronikus), adathordoz6 fajtaja

— kiildés idépontja, modja

— kiild6 adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

— lgyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezeése,

— firat targya,

— el6- és utoiratok iktatdoszama,

— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés ideje, az iktatoprogram segitségével, a program 4altal adott
iktatoszamon kell nyilvantartani.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatoprogram az ligyintézés hiteles részeként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, iigyintézo,
ligykezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl dtadas-atvételi jegyzOkonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo
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valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1év6 ligyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti
egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot - a nevelési oktatési intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani vagy a kdzponti
irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett egyes iigyiratokra vonatkoz6 igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni.

Iratkezelés rendszerének tipusa:

A szervnél kozponti iratkezelés torténik. A beérkezo €és kimend iratok atvétele, az iktatas,
postazas, atmeneti irattar mikodtetése egyetlen kdozponti helyen, az iskolatitkarsagon torténik.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

1.1. Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz (pl.: fax), illetve a maganfél
személyes benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

— a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
— az iskolatitkdr, hidnyzasa esetén az 6 helyettesitdje,
— azigazgatd vagy az altala megbizott személy.

A hivatalos munkaid6 lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak az
intézményvezetd altal megbizott ligyeletes vagy portas veheti at. Az igy atvett kiildeményt
bontatlanul, a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az iskolatitkar,
tovabbiakban ligykezel6 részére.

1.2. Mindsitett adatot tartalmaz6 kiilldeményt csak a titkos iligykezeléssel megbizott személy
veheti 4t.

1.3. Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az tigykezel6hoz.

1.4. A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgoz6 feladata minden munkanapon reggel 9 ordig a bérelt postafiok kiiiritése (a
kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag zarhatd taskaban
torténd hianytalan beszallitasa az intézménybe.

A postai meghatalmazas kiadasarol és nyilvantartasarol az igazgato koteles gondoskodni.

1.5. A postaitvevo az érkezett kiilldeményeket atadja az ligykezeld részére. Minden tovabbi,
intézményen beliili irattovabbitast csak az ligykezeld végezhet eldad6i munkanapld
kotelezd hasznalataval. Az el6addi munkanaploban az irat Gtjat végig kell kovetni a
kdzponti irattartol az ligyintézdig.

1.6. Azigykezel6 koteles ellendrizni:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
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1.7

1.8.

1.9.

— akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

— az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

. Az ligyintéz0 a papiralapu iratok esetében az eléaddi munkanaplo6 olvashato aldirasaval

¢és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az tigykezelonek iktatdsra atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld tjan nytjtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz¢ iratokrdl vagy
mellékletekrol a kiildé szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

1.10. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az ligykezel¢ személy feladata az atirdnyitott iratokrol
jegyzéket vezetni.

1.11. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt az ligyintézonek soron kiviil be kell mutatni,
az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

1.12. Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo6 pénziigyi és szamviteli

2.1

2.2.

2.3.

24.

bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdi szdmla stb.) az ligykezeld személy érkezteti az
el6ad6i munkanapldban, €s iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi igazgatohelyetteshez.

A kiildemények felbontasa, érkeztetése

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (pl.: banki bizonylatok) — az tigykezeld (hianyzasa esetén a
megbizott személy) bonthatja fel és érkeztetési azonositoval latja el. Az eléadoi
munkanaploban szerepld sorszam naptari évenként indul 1-es sorszamtol, ezt a szamot, az
évet és a datumot (datumbélyegzével) a kiildemény bal felsd sarkaba kell rogziteni, Erk.:
felirattal.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
— amelyek ,,s.k.” felbontésra sz6lnak,

— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

— amelyek névre sz6ldak €s megallapithatdan maganjellegiiek.

Amennyiben a névre sz6106 sk. jeldléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos
iratot tartalmaz, az tigyintéz6 azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba
vétel céljabol azonnal az tigykezel6 személyhez eljuttatni.

A kiildemények téves felbontasakor az ligyintézd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.
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2.5. A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni kozponti iktatoba.

2.6. A kiildemények felbontidsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek lerovasanak
tényét. Az esetlegesen felmeriil6 irathidny tényét az iraton rogziteni kell.

2.7. A faxon érkezett irat esetében el0szor gondoskodni kell az informéciokat tartésan 6rz6
masolat készitésrol. A masolat elkészitéséért az ligykezeld felelds. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2.8. Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢éb értéket tartalmaz,
a felbont6 az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.9. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
— az ligyirat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik,
— abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.

2.10. Az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benyujtasanak idépontjat megallapito
technikai kovetelmények, az iraton latszodnia kell:

— apostafidokba érkezésének pontos idopontja (év, hd, nap, ora, perc),
— milyen postafiokbol érkezett a kozponti hivatalos postafiokba,

— ha az intézmény valamely ligyintéz6jéhez érkezett a levél, és 6 tovabbitotta a kdzponti
hivatalos postafiokba, akkor latszodnia kell, hogy 6hozz4 percnyi pontossaggal mikor,
¢és honnan érkezett a levél.

2.11. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasara nincs lehetdség. Az iratot ki
kell nyomtatni, és ezutan a fentiek szerint kell eljarni.

Az iktatokonyv

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa kozpontilag, az igazgaté titkarsagan
torténik. Az ligykezeld végzi a teljes irattarozast azon taniigyi dokumentumok kivételével,
melyek az egyes szervezeti egységeknél torténik.

Az iktatast 2011. januar 01-t6l elektronikus modon, iktatdprogram alkalmazaséaval az
igykezeld végzi.

Az iratkezelés modja: korabban 2010. december 31-ig folydszamos iktatokdnyvben,
alszamozas nélkiil tortént. 2011. januar 01-t61 elektronikus gépi iktatas. Az iktatokonyvet az
iigyintézés hiteles dokumentumaként kell hasznalni.

Az iktatoszam

Az iratokat a beérkezés, vagy keletkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Az iratok iktatasa alszamokra tagol6do rendszerben torténik. Ugyanazon iigyben, ugyanabban
az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Az egy iigyirathoz tartozé
kiilonbo6z6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamon kell nyilvantartani.
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Az iratok nyilvantartasa fészam — alszam / évszam rendszerezésben, a f6szamok és alszdmok
korlatlan felhasznalasaval lehetséges.

Az iktatészamot az irat jobb felsd sarkaban kell feltiintetni Iktsz.: jelzés utan. Az egyes
iigyiratdarabokat fizikailag is 0ssze kell kapcsolni, ehhez el6adoi ivet kell hasznalni, ami az
iktatoprogrambol nyomtathato.

Egy 1j irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy a folyo évben, vagy korabban volt-e eldirata
(elézménye). Az eldiratot az aktualis irathoz kell szerelni (azaz véglegesen hozzakapcsolni).
Eldirat korabbi években is keletkezhetett, ebben az esetben ezeket az iratokat is az iligyirathoz
kell szerelni. Az 11j iktatasnal rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszdmat,
azeldzménynél pedig az utodirat iktatoszamat.

Az iktatas

Az intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly méasként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas soran a jelen szabalyzat I1. fejezet,
2.pontjanak 2.1 alszdmaban felsorolt adatokat kell rogziteni. Célja, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen. Az irat iktatasa eltt meg kell allapitani,
hogy van-e el¢ irata. Az iratot az ligykezeldnek szerelni kell. Ha az ligy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jeldlni kell.

Az iratot el kell l4tni iktatészdmmal.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell kiilonosen:
- konyveket, tananyagokat (konyvtar),
- reklamanyagokat, tajékoztatokat (titkarsag, falinjsag),
- meghivokat, idvozld lapokat (titkarsag),
- nem szigoru szdmadast bizonylatokat (gazdasagi iroda),

- abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmldkat (gazdasagi
iroda),

- munkaiigyi nyilvantartasokat (személyzeti bér és munkaiigy),

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, sajtotermékeket (konyvtar),

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat (titkarsag)
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsara nincs lehetdség. Az iratot ki kell
nyomtatni, €s ezutan a fentiek szerint kell eljarni.

Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Szignalas — Az iigyintézo kijelolése
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6.1 A szignalds menete

Az ligykezeld az érkezd iratot az ligyintézo kijeldlése (szignalas) végett koteles az irat
szignaldsa jogosult személynek bemutatni. Az irat szignalasara jogosult személy az igazgato.
Kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy részleget, illetve személyt), kozli az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targydnak meghatarozasa, hatarido,
stirgdsségi fok, stb.)

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani, de az igazgatot errdl értesiteni kell.

Iktatas utan az atadas napjat, az iigyiratok iktatészamat az el6adoi munkanaploba be kell irni.
Az ligykezel6 az eldadoi munkanapldban tovabbitja az iratokat az illetékes tigyintézéhdz.

E-mailek esetén, ha az irat nem iktatohelyhez érkezett, iktatasra az tigykezel6hoz kell
iranyitani. Ha az érkezett irat eldzményébdl az ligyintézé nem azonosithato, az tigykezel6 az
e-mailt is koteles az illetékes vezetének szignalasra bemutatni.

E-mail iratforgalom kizarélag a gimnaziumi intézményegység titkarsagarol torténhet.
Az oda érkezett és onnan iigyintézésre tovabbitott elektronikus levelekre elkészitett
iratokat a gimnaziumi intézményegység szamitogépére kell visszajuttatni, onnan
torténhet a tovabbitas.

Ha valamely levél nem erre a postafiokra érkezett, haladéktalanul tovabbitani kell az
iigykezeldnek. Ezt alkalmazni kell a folyamatban 1évé ligyek intézésekor is.

6.2. Eléadoi iv
Az irasbeli ligyintézéshez eldadoi ivet kell haszndlni.

Az iktatott ligyiratot, - valamint a hivatalbdl kezdeményezett irat fogalmazvanyat is - eldadoi
ivben kell elhelyezni.

Az el6adoi ivet az ligykezeld nyitja meg.
Az eldadoi iv
— az irat boritojaként eldnyomott elsé oldalan az {ligyirat legfontosabb adatainak, tovabba

az ligyintézo6i kiadoi utasitasok €s egyéb iratkezelési mozzanatok feljegyzésére,

— belsd oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirasara szolgal.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani.
7.1. Hiteles kiadmany
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

— aztazilletékes kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy sajat keziileg alairja, vagy
a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba
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— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a kiadmanyoz6 szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a
kiadmanyozo alakhii alairds mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzd lenyomata.

A masolat vagy kiadméany hitelesitését az igazgato, az intézményegység vezetok €s az eredeti
iratot 6rz0 szervezeti egység ligykezeldje végzi.

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrol
nyilvantartast kell vezetni.

7.2. A kiadmany formai elemei

A kiadmanyozashoz az ligyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni amennyiben postai
uton keriil kikiildésre, papir alapon:

— azlgyirat tetején, kdzépen az intézmény logokkal felszerelt fejléce, benne:

— az intézményiink megnevezése,
— cime,

— postai iranyitészama,

— telefonszama,

— e-mail cime,

— weblap cime,

— OM azonositoja

— az ligyirat jobb fels6 sarkaban kell megjeldlni:

— az iktatészamot
— atargyat

— azirat bal felsd részén a cimzett szerv (vezetdjének neve, beosztasa) cime,
— a hivatkozasi szam vagy jelzés minden esetben szerepel a szovegben
— aszOveg alatt baloldalon:
— amellékletek szama,
— akeltezés (hely, év, ho, nap)

— ,,sk” jelzésti kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a (leird, iratkezeld)
sajatkez{i alairasa szerepel,

— aszoveg alatt jobb oldalon a kiadméanyozd nevét és beosztasat kell feltlintetni,

az uigyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsd sarkan ,,Melléklet a .... szamu
igyirathoz” szoveggel kell ellatni.

A kiadmanyozashoz az tigyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni amennyiben
elektronikus uton keriil kikiildésre, e-mail formaban:

— az irat bal fels6 részén:

- a cimzett szerv (vezetdjének neve, beosztasa) cime,

- targy,

— melléklet megnevezve a mellékelt vélasz/irat iktatoszaménak
megjeldlésével

(a melléket a szkennelt, papir alapon az el6z6ekben leirtak alapjan elkésziilt irat)
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— aszOveg alatt baloldalon a kiadmanyozo nevét és beosztasat kell feltiintetni
— azlgyirat aljan:

- az intézménylink megnevezése,

— cime,

- telefonszama,

- logodja

Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az tigykezeldnek. Az irat
tovabbitasa (expedialasa) eldtt az tligykezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illet6leg
hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast.
Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

A postazé ligykezeld az iratokat a tovabbitas mddja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsdbbségi, elsdbbségi - ajanlott, ajanlott,
értek nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell véalasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell.

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a postai megallapodas altal biztositott e-
postakonyvet kell hasznalni.

A kézbesito tjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiilldeményeket a — sorszamozott Kimen6
posta nyilvantartasba kell bejegyezni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiilldeményeket az
igykezeld az illetékes ligyintézd szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

A szervezeti egységek, ligyintézék kozott tigyiratokat az eléadoi munkanaploban torténd
rogzités utan lehet atadni.

Az 4tadott iratokat 01jbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatdszdmon torténik.

Az lgykezelonek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyekre
meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek. Az ligyiraton (el6adodi iven)
eldirt hataridét az iktatdkonyv ,,hatarid6” rovataba rogziteni kell.

A hatéridds tigyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell
kezelni, iktatott példany fliggdben elnevezésii mappaban.

A hataridé lejarta elotti napon azt a hataridos tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki
kell emelni a hataridés iligyiratok koziil és rogzités utan ismételten az iigyintézohoz
tovabbitani.

Irattarozas
A maradand¢ értékii iratok megdrzése szempontjabol nagyon fontos a megfeleld irattarozas.
9.1. Az dtmeneti irattdr

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.
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9.1.1. Az irattari tételszam

Iktataskor az iratokat irattari tételszammal is el kell 1atni, amit a program automatikusan
elvégez. Az irattari tételszam alapjan azonosithaté be, hogy az irat — tartalma szerint — milyen
iigykorbe lett besorolva, ezt kezeli a rendszer. Az ligykoroket és a hozzajuk kapcsolodo
tételszadmokat a nevelési €s oktatasi intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 1. szamu melléklete (minta irattari terv) hatdrozza meg. A tételszam vezetése
¢és hasznalata azért fontos, mert a minta irattari terv ezekhez rendeli hozza az eloirt 6rzési idot,
tehat ez alapjan lehet majd beazonositani, hogy az adott iratot meddig kell meg6rizni és mikor
valik selejtezhetove.

Az irattar tételszamot az el6adoi iven fel kell tiintetni.
9.2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

Az atmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az iigyintéz6k rendelkezésére allo
iratok tarolo helye. A szervnél az iskolatitkarsagon. A tapasztalatok és az iktatas helyéiil
szolgalo helyiség szempontjabdl az utdbbi 4 év anyaga van tarolva.

Az ligyintéz0 az iratot d&tmeneti irattarba, az dtadas tényének rogzitésével adja at, illetve
szlikség esetén azonos mdodon kapja vissza.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattdrba helyezése el6tt az ligykezeld koteles az iratok atvizsgalni
abbol a szempontbol, hogy

—  akezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
— azel6adodi ivben meg van-e valamennyi irat,
— az eldaddi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott igyhoz tartozik.

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba helyezni,
ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa megtortént.

Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok névekvd sorrendjében
kell lerakni.

A kézi, operativ irattarban az ligyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell tarolni, az
irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni
— aziktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— acsomagban elhelyezett ligyiratok elsd €s utolso iktatoszamat.

Az atmeneti irattar (kézi irattar) négy évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az
iratokat a kdzponti irattarnak.

9.3. Az iratok elhelyezése a kiozponti irattarban

A négy évnél régebbi keletl, teljes naptari év {ligyiratait az azokhoz tartoz¢d iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kdzponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd évben.

A kozponti irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott tigykezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba azaz ligykdrcsoportonként
kell tarolni az iratokat.
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9.4. Az irattar miikodése

Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolés ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az
iigykezeld 6rzi a szerv iskolatitkarsdgan. Az atmeneti irattarhoz kulcsa van még az
igazgatonak.

A kdzponti irattdrban az tigykezelon kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében tartdzkodhat.

Az ligykezeld személyében bealld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrol -
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az
intézményvezetd, az ligykezelést felligyeld vezeté engedélyével lehet. A betekintés
engedélyezését rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6zo években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést Uj
iktatdszamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatdszamhoz kell csatolni.

Az irattarban az iratok jobb attekinthet6sége miatt amennyiben lehetséges tigycsoportonként
legyenek elkiilonitve, ez segiti a selejtezés folyamatat.
Az irattarban az iratokon kiviil egyéb targyak taroldsa nem megengedett.

Selejtezés

A selejtezés lényege, hogy a lejart 6rzési ideji iratokat ki legyenek véalogatva. Az irattdrban
elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés ttjan szabad kiemelni.

10.1. A selejtezés folyamata

Az iratokat mindig az adott irat keletkezésekor érvényben 1év0 irattari tervben meghatarozott
ideig kell megdrizni. Az irattari terven meghatarozott 6rzési 1dét mindig be kell tartani, azt
megroviditeni nem lehet, a meghosszabbitast viszont a levéltar kérheti.

10.1.1. Az tigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével az 1995. évi
LXVL térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

10.1.2. Az iratselejtezésrdl - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyzOokonyvet az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

10.1.3. Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

10.1.4. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

10.1.5. A megdrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési iddt az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani.

10.1.6. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
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szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott
iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idopontjat €s koriilményeit. A jegyzokonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitasanak
lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatosagot.

10.1.7. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabél
kiemel, akkor azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig
ott kell orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszdmanal rogziteni kell.
10.2. A selejtezési jegyzokonyv kotelezo tartalma:
- az intézmény megnevezeését,
- a selejtezés idopont;jat,
- a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s alairasat,

- a selejtezési eljaras ala vont iratok megnevezését és évkorét

a selejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben (1 ifm = az iratokat széthajtva,
lapjaval egymasra téve eléjiik az 1 méteres magassagot)

a selejtezési eljaras soran figyelembe vett jogszabalyokat (aktualis és eldz6 irattari
tervek)

A selejtezési jegyzOkonyv mellett késziteni kell egy iratjegyzéket is, ahol ligykoronként vagy
az iratok tartalma szerint fel kell sorolni, elegend¢ irattari tételként feltiintetni vagy a
tartalmilag egybetartozé iratokat dsszesitve felsorolni.

A nem selejtezhetd koziratok dtadasanak - atvételének idépontjarol az intézmény ¢€s az illetékes
kozleveltarral kozdsen allapodik meg. A megallapodas elokészitéséért az igazgato a felelds.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozait.

10.3. Megsemmisités

Levéltari jovahagyas nélkiil a selejtezésre szant iratokat elszallitani és/vagy megsemmisiteni
szigortan tilos!

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az iratokat ugy kell megsemmisiteni,
hogy lehetetlenné valjon az iratok tovabbi felhasznélasa vagy rekonstrualasa. Egetni, vagy le
kell daralni, ezt az iskola elvégezheti. Az elektronikus adathordozon 1év6 iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabalyairdl az ligykezeld az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A maradand¢ értékii iratok altalaban a keletkezésiiktol szamitott 15 €v eltelte utan
bekeriilhetnek a levéltarba. Csak selejtezésen atesett iratanyag kertilhet a levéltarba.
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A nem selejtezhet6 koziratok adtadasanak - atvételének idépontjarol az intézmény és az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elokészitéséért az igazgato a felelds.

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zo
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Irattari betekintés

A szerv irattari anyaga hasznalhat6 belsd tigyviteli célbol és kiilso szerv, vagy személy
megkeresésére.

A hasznalat médjai:
—  betekintés,
—  kolcsonzés,
— masolat készitése.

Az iratkikérésre jogosultak az oktatasi-nevelési intézmény dolgozoi, az irattarbol
kolesondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést a kdlesondzni kivant irat kapcsan az tigykezeld ¢€s az
igazgat6 egylittesen engedélyezheti.

Papiralapt iratr6l masolat vagy elektronikus mésolat igényelhetd A papiralapt iratok
kolesonzése masolattal vagy elektronikus iratkép masolattal is teljesithetd. A mésolat vagy
kiadmany hitelesitését az igazgatd, az intézményegység vezetok és az eredeti iratot 6rz6
szervezeti egység ligykezeldje végzi.

A kolesonzéseket, utdlagosan is ellendrizheté modon, kell nyilvantartani az erre
rendszeresitett nyilvantartasban.

Az iratokhoz a kiadmanyozo (alairasra, intézményi képviseletre jogosult) dontése alapjan a
betekintést korlatozo, alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

— ,,Sajat kezii felbontésra!”,

— ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

— ,,Nem masolhat6!”,

— ,,Kivonat nem készitheto!”,

— ,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

— ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével),
— valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeéb sziikséges utasitas.

Az iratokat €s az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen.
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a
kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozé esetében.
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Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerének valtoztathatosagarol

Az intézmény az illetékes, tehat a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
Levéltaraval egylittmikodve késziti el irattari tervét.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év december 31 -ig kell
elvégezni, mert az iratkezelés rendszerét csak naptari év elején lehet megvaltoztatni. A feladat
teljesitéséért az tigykezelo a felelds.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az igazgato a felelds.

Az irattari tervet a szabalyzat tartalmazza.
. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az utolso iktatdoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
igyirathétralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal el kell szamoltatni.

A munkakort atado ligyintézd az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd, iigykezeld
személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
- azels6 példanyt az 4tado,
- amasodik példanyt az atvevd,
- aharmadik példanyt pedig az ligykezel6 kapja.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat, irattdrban 6rzendd taniigyi dokumentum elvesztése, jogtalan megsemmisitése,
hidnya munkajogi feleldsségre vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

Az lgyirat, irattarban Orzendd taniigyi dokumentum  elvesztésének, jogtalan
megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl
szamitott 15 napon beliil igazgatdnka ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzdét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadméanyok (masolatok) hitelesitésé¢hez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzo rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos

75



Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

a munkaidé befejezése utan illetve a munkahelyrdl valoé tavozaskor koteles elzarni,

munkaviszony megszinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

A bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni az ligykezeldnek. A bélyegzd nyilvantartasban a
bélyegz6 lenyomata szerepel, valamint a kiadas/visszavétel datuma, atadd/atvevo neve,
alairasa.

Zaro rendelkezések

Ezen Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat a levéltari jovahagyast kovetéen Iép hatalyba,
és a hatalyba lépéssel egyidejiileg a korabban (2016.09. 09 —t6l) érvényben volt
Iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

IRATTARI TERV

Az irattari terv a 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatairél EMMI rendelet 1. szamua melléklete alapjan
késziilt.

Irattari Tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi iranyités 10
6. Szakmai ellendrzés 20
1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek

12. Renddrséggel, igazsagligyi szolgalattal valo kapcsolat tartasa 10
13. Iskola egészségiigyi szolgalat 10

76



14. Igazgatoi utasitasok, rendelkezések nem selejtezhetd
15. Foglalkozas- egészségiigyi ellatas 10
16. Tantestiileti értekezletek, munkako6zdsségi értekezletek nem selejtezhetd
17. Egyiittmikodési megallapodasok nem selejtezhetd
18. Adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyek 15
19. Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele nem selejtezhetd
Nevelési-oktatasi tigyek

20. Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok 10
21. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté HN
22. Felvétel, atvétel, megszlntetés 20
23. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
24. Naplok 5
25. Didkénkorményzat szervezése, mikodése )
26. Pedagogiai szakszolgalat 5
27. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
28. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
29. Gyakorlati képzés szervezése 5
30. Vizsgajegyzokonyvek 5
31. Tantargyfelosztas )
32. Gyermek — és ifjusagvédelem 3
33. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
34. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
35. Ko6z0sseégi szolgalat teljesitésérdl szo16 dokumentum 5)
36. Oktatasi Hivatallal folytatott levelezések 15
37. Didkigazolvany 5)
38. Masolatok, masodlatok kiadasa 15
39. Felnottképzés nem selejtezhetd HN
40. Kollégiummal kapcsolatos iratok 15
41. Nyelvvizsga bizonyitvanyok 50
42. Tanuloi jogviszony igazolasok

43. Tanul6i kérelmek 5)
Gazdasagi ligyek

44, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
éptilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nem selejtezhetd
45. Tarsadalombiztositas 50
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46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

A tanmiihely iizemeltetése 5

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Banki és pénziigyi levelek 5
Szerzddések nem selejtezhetd HN
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II1. sz. Melléklet

Munkakori leirds mintak:

Munkdltatoi megbizas
munkakdozdsség-vezetdi feladatok ellatdisdra
A pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan

munkaltatoi jogkoromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont az aldbbi feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizds: munkakizosség-vezetdi feladatok elldtdsa az intézmény humdn
munkakdzosségében,

b) a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-t6l 2024. augusztus 31-ig tart.

A munkakézosség-vezetdi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének c¢) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-
anak megfeleld also €s felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartdjanak

rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen
C) havi munkakizosség-vezetdoi megbizasi dijat 20.200 Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki
intézmeényi munkakozdosseg-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy intézmények kozotti
munkakozdsség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat lat el. Tdjékoztatom tovibbd,
hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a
munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi) feladat ellatasaért jard megbizdsi dij a
feladattal valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje
munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizasat irasban
vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az
esetleges tavollét, tippénz, szabadsag idtartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakdozdsség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds nem mindsiil a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: PtK.) XXIX. fejezetében
meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalu megdllapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a

Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl



adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentdldsa, valamint a munkdltato teljesitési

igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij

idéaranyos csokkentése. A munkakdzosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas

soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozdosseg-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizasanak részeként ismertetem

onnel a munkakozosseg-vezetdi feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a

mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Jaszapati, 2024. januar 15.

igazgatd

A munkakozdsség-vezetdi feladatokkal tortens megbizas melléklete:

Munkakéri leirasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal

dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

felelds munkako6zossége iskolai szintii szakszeri mitkodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkak6zosség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irdsban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszdmoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat szakteriiletét
érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendérzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség tagjainak.

pedagégustarsait tamogat6 szakmai és vezetéi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakzosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel

kiséri a mentor és a gyakornok egyliittmiikddését,
a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segit6 szakmai tevékenységét,
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o feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali
jelzéséert, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

o clokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetd kollégaval,

o |egfontosabb szakmai és pedagogial tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja
és kozzéteszi,

e minden év méjusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

e legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

o cllendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

e az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara elokészitett
eszkozoket.

c) Kkiilonleges felelgssége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

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

o kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a nevelési
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o munkakdzOsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakozdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakozosség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkak6zdsség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetové, ennek
benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hatarido lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdésége van a munkakozosség-vezetoi
megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Jaszapati, 2024. januar 15.

igazgatd

A munkak®dri leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Jaszapati, 2024. januar 18.

pedagdgus
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Munkaltatoi megbizds
iskolaban osztdalyfonoki feladatok ellatdsdara
A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan

munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom ont az alabbi feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizds: osztalyfénoki feladatok elldtisa az intézmény 11.a osztilydban

b) a megbizas érvényessége: 2024. janudr 1-t61 2024. augusztus 31-ig tart.

Az osztalyfénoki (kollégiumban csoportvezetdi, alapfokt miivészeti iskolaban tanszakvezet6i)
feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Paétv. 102. § (3)
bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfelel
also és felso hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az

intézmény er6forrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen
C) havi megbizasi dijdat 53.700 Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetoi,
szakosztalyvezet6i) feladatért jaro megbizdsi dij a feladattal valé megbizas idejére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténo kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje az osztalyfondki (csoportvezetdi, tanszakvezetoi),
munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetoi, szakosztalyvezetoi) feladatokkal torténé megbizasat irasban
vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem kertiilt sor, akkor a megbizasi dij az
esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idétartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztdlyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi) feladatokkal torténd
megbizdsa nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrdl szoloé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: PtK.)
XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kétoldalu megdllapodasaval jott 1étre, hanem — a
torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltatd egyoldalt megbizasaval. Ezért jelen megbizas
esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése
soran ebbdl adodoan — az osztalyfonok orak haladési naploba torténd beirasat ide nem értve — nem
sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak
kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csokkentése. Az osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetsi) megbizas soran kizarolag a Puétv. és a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetoi) megbizasanak részeként ismertetem énnel

osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi) munkakori feladatait, amely e megbizas mellékletét
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képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg

modositom.

Jaszapati, 2024. januar 15.

igazgato

Az osztalyfonoki feladatokkal torténs megbizas melléklete:

a)

Munkakéri leirdasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfonoki feladatokkal

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein ¢s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv, bizonyitvany,
stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zdsséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetoivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkdzgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal, és az iskola lelki vezet6jével

a konferenciat megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére vonatkozoan,

részt vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében, a tanuldk tevékenységének kdvetésében,
dokumentalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgatd-valasztasi
misoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,

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

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsédban, segiti osztalya tanulonak
a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

s

tartalmanak karbantartasara,
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b)

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igénytl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiai programban
leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis hdnap 5. napjaig osztalya tanuléit érintden ellendrzi a digitalis naplo
osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a teriiletért felelés
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladoé éves hianyzas esetén,

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

kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak/féigazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgatd/foigazgatd altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato/foigazgatod
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik,
ettél eltéréen az intézmény igazgatdjanak/féigazgatojanak lehetdsége van az osztalyfénoki
feladatokkal tortén6 megbizds visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Jaszapati, 2024. januar 15.
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igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem €és tudomasul vettem:
Jaszapati, 2024. januar 18.

pedagbgus

MUNKAKORI LEiRAS

Név: c.enueeennns
Munkakér: Takarito
Munkavégzés helye: Gimnazium épiilete; 5130 Jaszapati, Vasit 1t 2.

Kozvetlen felettes: Igazgato/Gazdasagi vezeté

Teljes munkaid6s munkavallalo. Munkaideje heti 40 6ra, melyet heti 5 munkanapon naponta 8 éra
munkaidét foglal magaban.

1., Munkaidé: 129 - 202
2., A munkaid6ében a kovetkezo feladatok ellatasara kell idot forditani:

Napi rendszerességi feladatok:

- portorlés, a takaritashoz kapcsolodo kisebb munkak elvégzése

- szemeteskukak kitiritése

- a tornacsarnok épiiletében talalhaté valamennyi helyiség felsoprése

- kiizd6tér, folyosok, kozlekeddk, 1épcsok tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa

- WC-k padozatanak fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa

- zuhanyzok, mosdokagylok, csaptelepek tisztito- és fertétlenitGszeres — hetente egyszer vizk6oldos - ruhaval valo
attorlése

- WC kagylok és piszoarok kefével torténd megtisztitasa és fertdtlenitése

Az Intézményi illemhelységek takaritasara kiillonds gondot sziikséges forditani, beleértve a fertdtlenitési munkakat
IS.

Hetente legalabb 1x ellatando feladatok:

- a szertarak és egyéb ritkan hasznalatos helységek takaritasa sziikség szerint ellatandé feladat, de legalabb heti 1
alkalommal ezekben a helységekben is el kell végezni a padlo feltdrlését, butorok, illetve egyéb berendezések
portalanitasat

- a tantermekben talalhato butorok, képek, ablakparkanyok stb. portalanitisa — ide értve a szekrények tetejét is —
- folyoso ablakok parkanyainak nedves ruhaval torténd attorlése

- az ablakparkanyok torlését az illemhelyiségekben elvégezni

- Osszel az udvarrészen a lehullott falevelek zsakokba torténd dsszegytjtése

Hetente legalabb 2x ellatandé feladatok:

- tantermek enyhén nedves ruhdval torténd feltdrlését legalabb hetente 2 alkalommal sziikséges elvégezni,
amennyiben a szennyez0dés mértéke tigy kivanja, a feladat ennél siirtibben végzendd

A parkettazott termekben kiilonds figyelmet kell forditani a feltorlésre, mely csak kézzel kicsavart enyhén nedves
ruhéval torténhet, hiszen a parketta nem vizallo.

Havonta legalabb 1x ellatando feladatok:
- folyosokon talalhato6 tablok portorlése

Evente legalabb 2x ellatando feladatok:
- teriileten talalhatdé nyilaszarok tivegfeliileteinek tisztitdsa (ballagdst megel6zben, tanévnyitast
megeldzden augusztus honapban)
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Evente legalabb 1x ellatandé feladatok:

- teriileten levd fliggdnydk mosasardl torténd gondoskodas

A figgonyok leszedésénél és felrakdsanal vagy masik takaritd, vagy karbantartd segitségét vegyiik
igénybe. A teriileten levd fliggdnyok, illetve egyéb textiliak tisztitdsat mindenki a sajat teriiletének
megfelelden elvégzi.

A fent leirt feladatvégzések gyakorisaga tajékoztato jellegli, amennyiben azok siiriibb ellatast
igényelnek, ugy a szerint kell eljarni.

3., Munkaidg alatt koteles a teriiletén tartozkodni, illetve a munkanap végeztével a teriiletén talalhato
nyitott ablakok és ajtok bezarasarol, tovabba a fényforrasok lekapcsoldsarol gondoskodnia.

4., A takaritéi munkakdr magaban foglalja a teriileten talalhato viragok teljes korii gondozasat is. A
novényeket igény szerint, fajtatol fiiggden, de altalaban heti 1 alkalommal 6ntdzni sziikséges. Az
atiiltetésrdl (1-2 évente) is gondoskodni sziikséges. Az atiiltetéshez sziikséges alapanyagokat, valamint
a tisztitoeszkozoket a kozvetlen felettes biztositja.

5., Tanitasi sziinetek idején (8szi-, téli-, tavaszi-, és nyari sziinet) a munkaidé 62 — 142 — g tart.
Elsdsorban a nyari sziinetben junius 20-t6l julius 31-ig nyilik lehetdség az éves 0sszefliggd szabadsag
jelentds részének felhasznalasara.

A nyari sziinetben a munkakéri feladatok kdzé sorolhaté a karbantartdi munkalatokban torténd részvétel
(flinyiras, sOvényvagas soran a jardan, illetve egyéb helyeken keletkezett szemét eltakaritdsa;
gereblyézés; tantermek festése felettes iranyitasa mellett).

Az épiilet nagytakaritasa a tanitasi sziinetek ideje alatt torténik, elsdsorban augusztus honapban —
ablakok, ajtok, butorok, szonyegek tisztitasa. A nagytakaritast mindenki a sajat teriiletén végzi el. Egyéb
takaritasi feladatok a nyari sziinet ideje alatt sziikség szerint mas teriileten is elrendelhetoek.

6., Szabadsag igényéhez a felettes engedélye sziikséges, melyet legalabb 2 munkanappal elétte jeleznie
kell.

7., Keresoképtelenség esetén a felettesét haladéktalanul koteles értesiteni.
8., Targy havi jelenléti ivét minden azt kdvetd ho 1. munkanapjan koteles felettesével igazoltatni.

9., Rendkiviili esetben felettese ettdl eltérd iddben is berendelheti, ez esetben a letoltott idot
szabadiddvel kell megvaltani a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint.

10., Jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatokon kiviil fent nevezett koteles ellatni azokat a
specialis tobbletfeladatokat is melyekkel az igazgatd vagy felettese megbizza.

11., Jelen munkakori leiras kiegészitését barmely fél kezdeményezheti a napi gyakorlat tapasztalatait
figyelembe véve.

Jaszapati, 2024. szeptember O1.

Igazgato
Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
5130 Jaszapati, Vasut ut 2.

A munkakdéri leirasban foglaltakat teljes koriien megismertem és az itt leirtakat magamra nézve
kotelez6 érvényiinek ismerem el:

Takarito
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor betdltdjének neve: 0 ciiiiiiiiiiiiine

A munkakor megnevezése: bérszamfejto, bér- th.és munkaiigyi iigyintézé
Iskolai végzettsége, képzettsége: igazgatasi ligyintézd, th- és bériigyi szakel6ado
KJt szerinti besorolasa: »E”

Munkavégzés helye: 5130 Jaszapati, Vasut ut 2.

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgato / gazdasagi vezeto

Fébb feladatai: )
A Jaszapati Grof Széchenyi Istvan Katolikus Altalanos Iskola és Gimnaziumban

- A személyzeti anyagok nyilvantartasa, naprakészségének biztositasa

- Atsorolasok, munkaszerzédések és ezzel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, tovabbitasa a fenntartd
felé

- Jubileumi jutalmak engedélyeztetéséhez sziikséges teljeskorti dokumentacio elkészitése

- Pedagogus KIR-es rendszer aktualizalasa, naprakész vezetése
- A 120 6ras pedagogus tovabbképzések nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa

- Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségelszamolas elkészitése minden ho 8-ig

- Apedagogus igazolvanyok igénylése

- Az évenként esedékes utazasi utalvanyok kiallitasa,

- Létszamadatok naprakész vezetése

- Munkaltatoi kereseti igazolasok készitése

- A Szinva-comp program bér,- és munkaiigyi moduljanak kezelése

- Beszamolok, jelentések, koltségvetés készitésében vald aktiv részvétel, adatszolgaltatas a gazdasagi
vezetonek.

Elvégez minden olyan feladatot, amellyel felettese megbizza €s szakmai végzettségével, munkakorével
Osszefiigg.

Jaszapati, 2024. szeptember 1.

igazgatd gazdasagvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utan tudomasul vettem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Jaszapati, 2024. szeptember 1.

bérszamfejtd,bér-tb. munkaii.ii.i.

FUGGELEK
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INTEZMENYI HIERARCHIA

FENNTARTO
IGAZGATO KEPVISELOJE
ALTALANOS OKTATASI ,
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES GAZDASAGI
VEZETO

MUNKAKOZOSSEG OKTATASI UGYVITELI ‘GAZDASAGI

VEZETOK ISKOLATITKAR ISKOLATITKAR UGYINTEZOK

PEDAGOGUSOK OSZTALYFONOKOK KARBANTARTOK TAKARITOK

KONYVTAROS
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