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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 4. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol
e 2012. évi CXXIV. toérvény az NKkt. modositasarol
o 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérol
e Kilebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016 (VI.10.) Kormanyrendelet
e 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet az Nkt. végrehajtasarol
e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 30/2012. (1X.28.) EMMI rendelet

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas rendjérdl sz6l6 modositasarol
e 28-30/2012. (1V.27) NEFMI rendeletek
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol




e 326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. ¢évi XXXIII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasarol szolo 2011. évi XLI.
torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az Intézményi Tanacs, a Kozalkalmazotti Tanacs, a
Diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet véleményének kikérésével a nevelétestiilet fogadja el, az

Egri Tankeriilet Kozpont hagyja jova.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat azon rendelkezéseinél, amely tobbletkotelezettséget harit a

fenntartora, a mitkddtetore, a fenntartd, miikodtetd egyetértése sziikséges.

Jelen Szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALY A

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényii. A Szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasanak idépontjaban 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
2. AZINTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatokat az intézmény szakmai
alapdokumentuma tartalmazza.
Az intézmény az Egri Tankeriileti Kdzpont jogi személyiségii Szervezeti egysége. Az intézmény

képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott igazgato latja el.




3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet

nem folytathat.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az Nkt 68. §-a alapjan a tankeriileti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézmény, tobbcélu
intézmény vezetdjét - az e torvényben foglalt szervezetek, kozosségek, személyek €s a fenntartd
véleményének kikérésével - az oktatdsért felelds miniszter bizza meg ot évre. Az allami
kdznevelési intézmény, tobbeéll intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasardl a megbizasi
jogkor gyakorldja dont.

Ha jogszabalyi eldirds vagy a munkaltatd dontése alapjan a koznevelési intézmény vezetdjének
megbizédsa, munkaszerzddése hatarozott iddre szol, és a hatarozott id6 alapjan a megbizés vagy a
munkaszerz6dés utolsé napja nem a jalius 1-jétél augusztus 15-ig terjedd idészakra esne, a
megbizas, a munkaszerzddés lejartanak idopontjat akkor is erre az iddszakra kell meghatarozni,
ha az a jogszabdlyi eldirds vagy munkaltatdoi dontés alapjan meghatarozott hataridé végénél

legfeljebb hat honappal korabban vagy késébb jarna le (NKt 68. §(4)).
Az Nkt 69. § (1) alapjan a kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem

rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodaséaért,

b) onalld koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a

munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

€) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.




(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért,
e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzbérendszer kéznevelési intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,

sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja

szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkajanak ellendrzése

és értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

(5) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat €s beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga jogosult

meghatarozni.

(6) A korabban legaldbb két ciklust igazgatoként dolgozd pedagogus ,.cimzetes igazgatdi”
potlékban részesiilhet, ha igazgatoi megbizasanak lejartat vagy megsziinését kovetden tovabbra is

az intézményben marad alkalmazasban. A potlék mértéke a volt igazgatd korabbi vezetdi o




potlékanak huszonot szazaléka.
Az igazgat6 a hatdlyos Egri Tankeriileti Kozpont utasitasok figyelembevételével tevékenykedik.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazottak: az
igazgatohelyettesek.

4.2. ABELYEGZO HASZNALATI RENDEJE
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Ezen jogosultsagat helyetteseire atruhazhatja.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato aldiradsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény bélyegzoinek felirata

Egri Dob6 Istvan Gimnazium
3300 Eger, Széchenyi u. 19.
Te: (36) 312-717
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben,

e az iskolatitkar a munkakori leirasaban szereplé tigyekben,

e az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valo
beirasakor.

Az intézménybdl a bélyegzOt csak az igazgatd irasbeli engedélyével lehet kivinni.
Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy

a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, helyettesi iroda

1




Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar, igazgatohelyettesek

b) fejbélyegzd

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, helyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, igazgatohelyettesek

c) a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. melléklet alapjan az intézményi zaradékok alapjan

készitett €s hasznalt pecsétek

A bélyegzok kezelésének szabadlyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdje dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsdgan elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok. A
bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz0 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd

laphoz.
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4.3. AZ1IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

Az igazgato tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, illetve a nevelési igazgatohelyettes

helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri

leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara is Kiterjed.

4.4. AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI

a)

b)

d)

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettesek,
e az iskolatitkérok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az

igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesek hatarozott idejli megbizasa a vezetdi megbizasokra érvényes
jogszabalyok alkalmazasaval torténik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato-
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az igazgatovel egyeztetve — barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és @ munkakori leirasaban

meghatarozott feladatokra.

4.5, AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi Szervezeti vazrajz tartalmazza.
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igazgato

nem pedagdgus

igazgatdhelyettesek vezetGi tanacs egyuttmukodik

munkavallalék

tgyviteli
dolgozdk,
iskolatitkarok,

igazgato-
helyettesek,

Kozalkalmazotti
tanacs vez.,

Egri Tankertleti
Kézpont,

Sz(il6i valasztmany,
Didkénkormanyzat
Kozalkalmazotti
tandcs,

Intézményi tanacs,

oktatasi igh.

nevelési igh.

laborans,
technikai
mk. vezet6k alkalmazottak

DMS pedagdgus
J

mk.-vezetdk, mk.-vezet6k,

DMS pedagdgus, rendszergazda, Iskolai alapitvany.
osztalyfénokok, sportkorok vez., )
pedagdgusok pedagégusok
W W

4.6. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrz6, értékeld
tevékenységét)  kozépvezeték  segitik  meghatarozott  feladatokkal, = jogokkal  és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
4.6.1. Az intézmény vezetoségének tagjai
e 3z igazgato,
e az igazgatOhelyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezet6sége mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a szildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetéjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatohelyettesek feladata. Az igazgato felel6s

azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a D




didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.6.2. Oktatasi igazgatohelyettes

Jogallasa: az Egri Tankeriileti Kozpont altal hatarozott idétartamra megbizott igazgatohelyettes,

magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.

Feladata:

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Felelés elsésorban

az iskola oktatomunkajanak vezetéséért, iranyitasaért, ellenérzéséért.

Az igazgatoval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast, gondoskodik ennek orarendi

lebontasarol.

Gondoskodik a hianyzé pedagdgusok szakszerii helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési

naplot. A tulmunkat havonta Osszesiti és tovabbitja az Egri Tankeriileti Kozpontba.

A tanév elején gondoskodik az osztalyok tantermi elhelyezésérdl, a szaktantermek, az
eldadok és szertarak rendeltetésszerii hasznalatarol. Nyilvantartja ezen termek délelotti

kihasznaltsagat, délutani igénybevételét.

Minden év majus 20-ig részt vesz az osztalyfonokok kozremiikodésével a tizedik és
tizenegyedik évfolyamos osztalyokban a fakultacios igények felmérésében, 6szszeallitja a

fakultativ csoportokat. Az osztalyfonokokkel egyezteti a csoportbontasokat.

Ellatja az Orszagos Tanulmanyi Verseny és egyéb tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos

teendoket.
Gondoskodik az osztalyozo vizsgak lebonyolitasarol.

Gondoskodik az irasbeli és szobeli érettségi vizsgak technikai lebonyolitasarol: csoportok
elhelyezése, megbizas alapjan képviseli az igazgatot a szobeli  vizsgan.
Az iskola tigyviteli munkajabol a jogszabalyok nyilvantartasat végzi, negyedévenként

egyszer ellenérzi a digitalis naplot, félévenként a statisztikakat.

Az igazoltan elveszett, megsemmisiilt érettségi bizonyitvanyokrol az iskolatitkarral

masodlatot készittet.
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e Az iskolatitkarral végzi a beiskolazasi feladatok szervezését.

e Az éves cllenérzési terv alapjan az iskolai munkatervben meghatarozott szempontok

szerint orakat, valamint a délutani szakkori foglalkozasokat latogat.

e Iranyitja és Osszefogja a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat, megszervezi az iskola

munkavédelmi €s tlizvédelmi szemléjét.
e Ellendrzi és segiti a természettudomanyos targyak oktatasat.
e Az igazgaté tavollétében alairasi jogkorrel rendelkezik
Felelés: Feladatai jogszabalyban eldirtaknak megfelel teljesitéséért

4.6.3. Nevelési igazgatohelyettes
Jogallasa: az [Egri Tankeriileti Kozpont altal hatarozott iddtartamra megbizott

igazgatohelyettes, magasabb vezet6 beosztast kozalkalmazott.
Feladata:
e Ellendrzi és segiti a tarsadalomtudomanyos tantargyak és idegen nyelvek oktatasat.

s Osszefogja, iranyitja az osztalyfondki munkat. Segiti és feliigyeli a didkmozgalom
tevékenységét, az iskolai szintii tanéran kiviili rendezvényeket és minden neveléssel

kapcsolatos teriiletet, a didkmozgalmat segitd tanar segitségével.
e Szervezi és iranyitja az iskola nemzetko6zi kapcsolatait, az ezzel kapcsolatos palyazatokat.
o Az igazgatoval és az oktatasi igazgatohelyettessel egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast.

e Az iskola tigyviteli munkdjabol a szakteriiletéhez tartozd jogszabalyok nyilvantartasat

végzi, ellendrzi a digitalis naplot az ellendrzési tervnek megfeleléen.
e Az iskolatitkarral végzi a beiskolazasi feladatok szervezését.

e Gondoskodik az irasbeli és szobeli érettségi vizsgak technikai lebonyolitasarol: csoportok

elhelyezése, megbizas alapjan képviseli az igazgatot a szobeli vizsgan.

e Az éves ellendrzési terv alapjan az iskolai munkatervben meghatarozott szempontok

szerint orakat, valamint a délutani szakkori foglalkozasokat latogat.

=

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védonével, ellenérzi a sziirdvizsgalatok Q)




rendszerességét. Megszervezi a fogorvosi sziirdvizsgalatokat.
e Ellendrzi a tanuldbalesetek kivizsgalasat, nyilvantartasat.
e Koordinalja és ellendrzi a kozosségi szolgalat folyamatait.
e Az igazgaté tavollétében alairasi jogkdrrel rendelkezik.

Felelos: Feladatai jogszabalyban el6irtaknak megfelel6 teljesitéséért.
4.7. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendérzés
az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetéinek és pedagdgusainak munkakori leirasa

teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagodgiai €s egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit:
e igazgatOhelyettesek,
e amunkak6zosség-vezetok, az osztalyfonokok,
e apedagdgusok.

4.7.1. A belso ellenorzés célja

A belsé ellendrzés célja a mindségbiztositas, az iskolaban folyd neveld-oktatdo munka egységes
szemléletének, szinvonalanak megvaldsitasa, fenntartdsa. A neveld-oktato munka belsé
ellendrzése a tanitasi orakon kiviil Kiterjed a tanoéran kiviili foglalkozasokra is. Az ellendrzés
megszervezéséért, mikodtetéséért az igazgatdo a felelés. Az ellendrzés konkrét tartalmat havi
lebontasban a nyilvanossagra hozott ellenérzési terv tartalmazza, melyet az éves munkaterv

tartalmaz.

4.7.2. A belso ellendrzes végzo személyek

A nevel6-oktatdo munka bels6é ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatOhelyettes(ek),
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a munkakozosség-vezetok; a pedagogusok kiilon megbizas szerint. Az igazgatd az
intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az igazgatohelyettesek, ellendérzési
tevékenységiiket a vezetdi feladatmegoszlasbol kovetkezo teriileteken végzik, igazgatoi megbizas
alapjan jogosultak valamennyi teriilet ellenérzésére. A munkakozosség vezetok, az ellenérzési
feladatokat a munkakozosség tagjainal, a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot, illetve az illetékes igazgatohelyettest.

4.7.3. A belso ellendrzés teriiletei
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok), tanitasi

orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
e adigitalis naplé folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

o akozosségi szolgalat teljesitésének ellendrzése

4.7.4. A belso ellenorzés modszerei

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa irasos dokumentumok vizsgalata:
e torzslapok: igazgatohelyettes évi 2 alkalommal

o digitalis naplok: igazgatohelyettes negyedévente egy alkalommal, a helyettesitéseket,

munkaiddé-nyilvantartast havonta
e munkatervek: igazgat6 évi 2 alkalommal, illetve sziikség szerint
e tanul6i munkak vizsgalata: draldtogatasok alkalmaval,

e a munkakozosség-vezetok beszamolnak az igazgatonak munkatervi feladataik

végrehajtasarol évente két alkalommal: félévkor és a tanév végén irasban.

4.75. A belso ellenorzés rendje

A belsé ellendrzés kiterjed a kimeneti eredmények vizsgalatara és a folyamat kozbeni ellendrzésre. g




Kimeneti eredmények:

e Az ¢érettségi vizsga eredményének értékelése a vizsgakon késziilt jegyzokonyvek,
osztalyozd ivek és a vezetok személyes tapasztalatai alapjan, a tanévzaro értekezleten.

e A felséoktatasi felvételi eredmények értékelése az osztalyfonoki beszamolok alapjan a

tanévnyito értekezleten.

e A Pedagogiai Programban szereplé tanév végi vizsgak ellenbrzése, értékelése
munkakozOsségi szinten, a vizsgak befejezése utan igazgatoi értékelés, clemzés a

tanévzarod értekezleten.

Folyamat kozbeni ellendrzés:

e Kompetenciamérés (Nkt. 80. § (1) bekezdése alapjan, miniszteri rendelet 79. § (6) ). Az
olvasasi-szovegértési ¢s a matematikai alapkészségek fejlodésének mérése a nyolcadik és
a tizedik évfolyamon, illetve a tanév rendjében meghatarozott évfolyamokon a

meghatarozott tantargyakbol.

e Idegen nyelvi mérés (11/2020. (VII. 3.) EMMI rendelet), 8. évfolyam els6 idegen

nyelvbdl A2 mérés
e A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalata (Nkt. 80. § (9).
e Legfontosabb formaja a tanorak latogatasa az éves munkaterv alapjan.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat a feladatok egyideji

meghatarozasaval tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

4.7.6. Onértékelést tamogatd munkacsoport mitkddése

Az iskolaban a belsd ellendérzést a tantestiilet erre kijeldlt csoportja, az Onértékelést tamogatd
munkacsoport (OTM) végzi a vonatkozé jogszabalyok alapjan. A csoport tagjait az igazgatéd kéri
fel. Az onértékelési feladatok azonban megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, az adatgyljtés

egyes részfeladatiba a tantestiilet valamennyi tagja bevonhato.
A) Az onértékelés teriiletei

- avezetO Onértékelése
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- az intézmény onértékelése

B) A belsé ellenérzési csoport feladata

- az Onerteékelési kézikonyvben eldirt feladatok koordindlasa, szervezése, végzése az

ellendrzés mindharom szintjén (pedagogus, igazgatd, intézményellendrzés)

- a teljes onértékelési folyamat nyomon kovetése a valdsagban és az informatikai

tamogato feliileten is.

C) Az onértékelés méodszerei

dokumentumelemzés

- az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,
- tanorai és tandran kiviili foglalkozasok latogatésa
- atanuldk irasbeli munkajanak vizsgalata

- interju

- csoportos megbeszélés,

- konzultacid szaktanacsadoval

sziild1, tanuloi, munkatarsi elégedettség mérése

D) Ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran

b) Ieazgats:

- A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
- A valtozésok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

- Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

- Maésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

- Az intézmény stratégiai vezetése ¢s operativ iranyitasa

C) Intezmeny:

Pedagdgiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés
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- Eredmények

- Belso kapcsolatok, egytittmiikodés
- Az intézmény kiilsé kapcsolatai

- A pedagdgiai munka feltételei

- A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvardsoknak €s a pedagdgiai programban

megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMALI
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az

alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje,

5.1.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza a Koznevelési térvény 26. §-a alapjan

(1) A nevel6 és oktato munka az 6vodaban, az iskolaban, a kollégiumban pedagdgiai program
szerint folyik. A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatod hagyja jova. A
pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai programot
nyilvanossagra kell hozni.

(2) Az iskola pedagogiai programjanak részeként, ha e torvény mdasként nem rendelkezik, a
miniszter altal kiadott kerettanterveket kiegészitve helyi tantervet készit. A helyi tanterv
megnevezi az oktatasért felelds miniszter altal kiadott kerettantervek koziil valasztottat, és
rendelkezik a kerettantervben meghatarozott, a kotelez6 és nem kotelezé tandrai foglalkozasok
idokerete legfeljebb tiz szazalékanak felhasznalasarol. A kollégium az érdekelt iskola pedagogiai

programjat figyelembe véve késziti el a pedagodgiai programjat. [...]

(5) Az iskola pedagogiai programjat vagy annak modositasat a jovahagyast kovetd tanévtol

felmeno rendszerben vezetheti be.

A 20/2012 (VIIL 31.) EMMI Rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan az intézmény pedagdgiai

programja meghatarozza:
a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskolaban folyo nevel6-oktato munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,

eszkozeit, eljarasait,
ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

ac) az alapfokti mivészeti iskola kivételével a teljeskOrii egészségfejlesztéssel Osszefliggd

feladatokat,
ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok

feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,
ag) a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét, N
N

ah) a sziild, a tanulo, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,




ai) a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint kozépfoku iskola

esetében a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,

aj) a felvétel és az atvétel - Nkt. keretei kozotti - helyi szabalyait, valamint szakképz6 iskola

tekintetében a szakképzésrdl sz01o torvény felvételre, atvételre vonatkozo rendelkezéseit,

ak) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az els6segélynyujtasi alapismeretek elsajatitasaval

kapcsolatos iskolai tervet,
b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés miniszter altal

kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,

bb) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelez6 tanorai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliill a nem kotelezd tandrai foglalkozdsok
megtanitando6 ¢és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztandd

vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését, draszamat,

bc) az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositdsanak

kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok helyi

megvalositasanak részletes szabalyait,

be) az alapfoki miivészeti iskola és a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés,
testmozgas megvaldsitasanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében

meghatarozottak szerint szervezik meg,

bf) a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas

szabdlyait,

bg) kdzépiskola esetén azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a
kozépiskola tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara vald felkészitését az iskola
kotelezéen vallalja, tovabba annak meghatdrozasat, hogy a tanulok milyen helyi tantervi
kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatod érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi

vizsgat,
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bh) k6zépiskola esetén az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga

témakoreit,

bi) a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendérzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait, valamint a magatartas ¢és

szorgalom mindsitésének elveit,
bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartozé tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak

megismerését szolgalod tananyagot,

bl)

bm) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

bo) a tanuld jutalmazasaval Osszefliggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,

mindsités¢hez kapcsolddo elveket,
bp) a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

bq) kozépiskola esetében a 11-12. évfolyamon az emelt szintli érettségire torténd felkészitéshez
az emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a Nat és az

érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo 40/2002. (V. 24.) OM-rendelet alapjan,
(2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogo helyi tantervet hasznal.

(3) Az iskola pedagogiai programja - a szakképzést folytatd intézmények kivételével -
meghatarozza az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabdlyait, sziikség esetén
kiilonbozeti  vizsgaval, egyéni segitségnyujtassal, tiirelmi i1d0 biztositdsaval vagy

évfolyamismétléssel.

(4) A nevelGtestiilet és az igazgaté dontése alapjan a pedagodgiai program tartalmazza az
iskoldban alkalmazott sajatos pedagogiai moddszereket, beleértve a projektoktatast is. A
projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok érdeklédésére, a
tanulok és a pedagogusok kozos tevékenységére, egylittmikodésére épiil a probléma megoldasa

¢és az Osszefiiggések feltarasa utjan.
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(5) Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni
a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét,

b) az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez elGirt irasbeli és szobeli feladatok

meghatarozasanak elveit és korlatait,
C) a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestilet véleményezi, és a fenntarto hagyja jova.
(Koznevelési torvény 26. §). Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével s az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, véleményezi, és a fenntartdo hagyja
jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény honlapjan és a tanari szobaban is el kell helyezni.

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI Rendelet 3. §-a alapjan az intézmény az intézmény munkaterve

tartalmazza:
e Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai, tanév helyi rendjét.

e Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, az
intézményi tandcs, a tanulokat érinté programokat illetéen a didkonkormanyzat

véleményét is.

e Az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjében kell meghatarozzuk
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a) az iskolai tanitas nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
b) a sziinetek idétartamat,

C) az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, tovabba nemzeti maltunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista
¢s egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a
nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai
nemzeti ilinnepek, valamint az iskola hagyomanyai 4polasa érdekében

meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,
e aziskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziloi értekezletek,
fogadoorak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli iskolai nyilt nap
tervezett id6pontjat,
g) a tanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjat,
h) minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikkségesnek itélt kérdést,

i) az iskolai korus idépontjait, amely foglalkozas ideje alatt mas tanoéran kiviili

tevékenység a korustagok szamara nem folytathato,
J) az iskolai sportkor szakmai programjat,

e Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulmanyi versenyeknek az
id6pontjat, amelyekben az iskola a tanuloival részt kivan venni. Ha a tanulmanyi
versenyt a munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a
munkatervben valo feltiintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast

igényelnek, ahhoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.
5.2. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas helyi szabalyzatat 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5.§-a alapjan a
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Hazirend szabalyozza. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és az iskolai

honlapon is kozzéteszi.
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemazeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény

e 20/2012. EMMI rendelet

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a

tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

e 1092/2019. (IIL.8.) Korményhatarozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a kdznevelés

nappali rendszerii iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

5.2.1. A tankényvfelelos megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatdo minden tanévben marcius elejéig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A tankeriileti kozpont
altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellato dijazast

fizet.

A dijazas forrasa a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a

tankonyvellatasi szerzédés alapjan a kdzponton keresztiil az iskolanak 4tengedett 6sszeg.

5.2.2. A tankényvellatas modja

A 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérél alapjan:

A tankonyvellatasi szerz6dés a Konyvtarellato és az 2011. évi CXC. kéznevelési torvény [ K 7. §
(1) bekezdés b)-j) pontja alapjan a tankeriileti kdzpont kdzott jon 1étre. A tankeriileti kdzpontok
tekintetében a tankOnyvellatasi szerzddés hatalyosuldsdhoz az oktatdsi kozpont jovahagyasa

sziikséges.
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A megvasarolt tankonyv tehat az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertl.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. A didkok tanév befejezése eldtt,
legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a

konyvtarban leadni.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladdé mértéken tul
sérill, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld, illetve a kiskora tanuld
szllje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az

igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.3. A tankényvellatasban kézremiikodok feladatai

Az igazgato felelds:

e atankoOnyvellatds megszervezéséért,

e atankOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

e atankOnyvfelelés megbizasaért

o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelds feladata:

e Kapcsolatot tart a tankOnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) ¢és a

Kelloval,
e Lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
o Atveszi és kiosztja a tankonyveket

A konyvtaros feladata:

e Bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket
e Gondoskodik azok kikodlesonzésérol, és tanév végi begytijtésérol

e Rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket.

A szaktanarok feladata:
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e A munkakozdsséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a

megrendelni kivant tankonyvet.
A munkakozosség-vezetok feladata:

* Szakmai szempontbdl koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat

e Szorgalmazzuk egységes tankonyvcsaladok hasznalatat.

e Evfolyamonként/osztalyonként/csoportonként  Osszesitik ~ és  tovabbitjadk  a

tankonyvfeleldsnek a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfénokok feladata:

e Segitenek a tankonyvosztasban.
e Részt vesznek a tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytijtésében.

5.2.4. Atankonyvellatas iskolai feladatainak iitemezése

Feladat Hataridé Felelos(6k)
a tankonyvigények aprilis eleje munkakozosség-vezetok
tantargyankénti/csoportonkénti
oOsszesitése
a tanuléi adatok aktualizalasa a marcius vége tankonyvfelelds
KELLO rendszerében
a tankonyvrendelések rogzitése  aprilis vége (a pontos tankonyvfelel6s
a KELLO rendszerében idépontot a tankeriilet
hatarozza meg)
a tankonyvrendelés modositasa = junius vége (a pontos tankonyvfelel6s
uj beiratkozok rendelésének idépontot a tankertilet
leadasa a KELLO felé, hatarozza meg)
a kolcsonzott tankonyvek junius els6 hete osztalyfonokok,
begyiijtése konyvtaros
a kiszallitott tankonyvek augusztus tankonyvfelel6s
atvétele
a kiszallitott tankonyvek augusztus konyvtaros
konyvtarba vételezése
a tankonyvek kiosztisa szeptember els6 hete tankonyvfelelds,
osztalyfonokok
potrendelés szeptember 15. tankonyvfelel6s

6¢




5.3. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI

RENDJE

5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alaptt masolatat:

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo az e-KRETA elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak.
Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A
digitalis naplo elektronikus tuton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak

tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban tulorak,
helyettesitések, sth. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojének vagy
altalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni

és irattarozni  kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt o




adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak

vagy a szilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan  6rdk szamat, a =zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
5.4. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e aszakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e ahazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (egridobo.hu). A
fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk €s sziilei szamara a beiratkozaskor,

illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
5.5. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek W
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személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadot elrendeld
személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a
rendérségnek, ami elharitja a katasztrofahelyzetet a sziikséges szervek bevonasaval. A rendérség

megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Rendkiviili vészhelyzet esetén a mentési terv Dbetartasa, el6zetes megismerése minden

dolgozora és tanuldra nézve kotelezo.

Rendkiviili veszélyhelyzetet leggyakrabban tiiz idézhet eld, ezért a Tizvédelmi utasitast és
Tlizriado tervet az osztalytermekben el kell helyezni, azt a tanulokkal a tanév elején,

osztalyfénoki oran ismertetni kell.
A tlizriad¢ jelzése: harom hosszu, szaggatott csengetés, rovid sziinet utan ismételve

Bombariadd esetén az igazgatot vagy az intézmény vezetd beosztasu dolgozdjat azonnal
értesiteni kell, aki a bombariadorol haladéktalanul értesiti a Varosi Renddrkapitanysagot, ¢€s a

mentési tervnek megfeleléen megkezdi az épiilet kitiritését.
Bombariad6 jelzése: siirli szaggatott csengetés az épiilet &ramtalanitasaig.

Aramsziinet esetén a vészjelzés leaddsa kolomp vagy megafon segitségével, esetleg

hangjelzéssel torténik.

A tanulok az iskola épiiletét kabattal és taskaval hagyjak el az akkor orat tartd szaktanar

vezetésével. Az épiilet kiiiritése: a tiizriadoban foglalt kivonulasi terv szerint.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a Kepes Intézet el6tti tér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo

dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo

tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a (A

tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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Amennyiben a bombariaddé az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az intézmény
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatisinak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, az iizenetet atvevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
Kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles, a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
6.1. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetOjének vagy helyettesei koziil az egyiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani  tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola

sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel idében és idotartamban latjak el.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy munkanapokon 7.30 — 16.30-ig vezeté beosztasu

kozalkalmazott az intézményben tartézkodjon.
6.2. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

6.2.1. Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora,

de nem haladhatja meg a 12 6rat.

6.2.2.

A munkaltaté a munkaiddt az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint
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a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév rendjéhez
igazodoan osztja be, legalabb egy hétre szoloan. (2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol 79§(4)

6.2.3. A munkaltat6 a munkaidére vonatkozo elGirasait az oérarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok. Az értekezleteket, fogadoodrakat az éves
munkatervben rogzitett napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal

hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.

6.2.4. Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgdk lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidékeretben dolgoznak, négyheti munkaidékeretiik altalaban 160 6ra. A szobeli
érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaido-

beosztasat napi 12 oraban hatarozzuk meg.

6.2.5. A pedagogusok részére munkakdzi szlinet biztositott. A harmadik ora utan 20 perc, a 7. ora

utan 30 perc. a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 10j életpalydjarol 86.§-a alapjan.

6.2.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a napi munka befejezése és a
kovetkez6 munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendiddt (napi
pihendidd) kell biztositani a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol 87.§-a

alapjan.

6.2.7. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkdban toltott idé alapjan
minden naptari évben szabadsag jar ((2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol 90-
94.§), amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) potszabadsagbol all.

Az alapszabadsag meérteke ¢évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt (g9

munkanapot igénybe vehet L




a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, foglalkoztatast elosegité képzés céljabol, vagy c) ha a pedagogus szabadsagat
részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus esetében — a julius 1-jétdl augusztus
31-¢ig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg. A sziildi szabadsag igénybevételének
feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.

Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb a
sziiletést kovetdé masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els¢ hazassaga megkotése alkalmabol
legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha a) megvaltozott munkaképességii
személy, b) fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy c) vakok személyi jaradékara jogosult,
évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére, ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag idéaranyos része jar. Ettol
eltérden, az iddaranyossag nem vonatkozik az apasagi €s a sziili szabadsagra. A fél napot elérd
toredéknap egész munkanapnak szamit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a munkavaéllalé gyermeke
fogyatékos.

A potszabadsagra vald jogosultsdg szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének évében,
utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betdlti.

A szabadsagot természetben kell kiadni. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd az iskolai sziinetben, adja ki. (¥,




A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmdra a betegség miatti
keresOképtelenség tartamara naptéri évenként tizen6t munkanap betegszabadsagot ad ki.

Az anya egybefliggd huszonnégy hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet
koteles igénybe venni. A sziilési szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolddo
jogosultsagot kivéve, munkaban toltott idonek kell tekinteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo gyermeke harmadik életéve betoltéséig — a
gyermek gondozasa céljabol — fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a koznevelésben
foglalkoztatott kérésének megfelelé iddpontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak fizetés nélkiili szabadsag jar

e atényleges onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités tartamara.

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak — kérelmére — a kiilszolgalat
idStartamara fizetés nélkiili szabadsagot kell engedélyezni, ha koltségvetési szervvel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 hézastarsa, €lettarsa kiilszolgélatot teljesit.

e alegalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy szakmai tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét
legalabb tizenot nappal, az alkotdi szabadsagot annak kezdete kérelmezett idépontjat megelézden

legalabb harom héonappal kordbban irdsban koteles bejelenteni.

6.3. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

6.3.1. A kozoktatasban alkalmazottak korét a 2011. évi CXC. koznevelési torvény 3. melléklete
az alkalmazasi feltételeit és a munkavégzés szabalyait a 61. §-a, a pedagdgusok jogait és

kotelességeit a 62. és 63. §-a rogziti.
6.3.2. A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo torvény alapjan a
pedagogus heti kotelezé oraszama 24. Ha az iskola érdeke gy kivanja, a nevel6-oktatd munka

zavartalan megszervezése érdekében tilmunkara kotelezhetd.
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

6.3.3. A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezdé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal

Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus munkakorben dolgozok

munkaideje tehat harom részre oszlik:
a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, kotott munkaidd (24 tanora/hét)
b) neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd, (24 tanéran feliil-32 ora/hét)
C) sajat felhasznalasi joghh munkaidd. (8 dra/hét)

A pedagégusok a napi kotott munkaid6 feletti részt — az orarend, a munkaterv ¢és az

intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

6.3.4. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok a

kovetkezok:
1.  foglalkozésok, tanitasi orak elkészitése,

2. a gyermekek, tanuldk személyiségfejlodésének  nyomon  kovetése,

teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok -

tanorai €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,
6. atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8.  eseti helyettesités,
9. apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

(#8)
11. asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa, ~J




12.  osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
15. munkak6zdsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. tanszer ¢és hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagbdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

6.3.5. A pedagogus a nevelési oktatasi intézményben ellatandé feladatok végzéséhez sziikséges
idétartamon tilmenden nem koteles az intézményben tartozkodni.

6.3.6. A pedagogus kérésére az anyanap és apanap kiadasat az igazgatd engedélyezi, és a
pedagogus aznapi helyettesitését az igazgatdhelyettes biztositja.

A pedagogus tdvolmaradéasat az iskolatitkarnal rendelkezésre all6 formanyomtatvany kitoltésével
kérvényezheti.

6.3.7. Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepségeken a pedagogus jelenléte az
alkalomhoz ill6 6ltozékben kotelezd. Oltézéke minden mas esetben, kozalkalmazotti

jogallasanak és az iskola munkahely jellegének megfeleld legyen.

6.3.8 A pedagbégus a tanév eleji beosztas alapjan az orakozi sziinetekben tigyeletet lat el a

gyermekbalesetek megeldzése érdekében.

6.3.9. A pedagogus a torvényben biztositottak alapjan kotelez6 oraszammal vagy a feladatnak a
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kotelezd Oraszamba valod beszamitasaval, illetdleg potlékért pedagogiai és szervezési feladatokat

Is ellathat.
Potlékért teljesitett megbizatasok:
e amagasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott,
e annak a pedagdgusnak, aki az iskolaban osztalyfonoki feladatokat 14t el,
e annak a pedagogusnak, aki az iskolaban munkakozosség-vezetoi feladatot 1at el.
e annak a pedagogusnak, aki pedagogusjeldltet mentoral
Egyéb megbizatasok:
o Iskolaujsag szerkesztését segitd tanar
e Palyavalasztasifelel6sok
e Belso onértékelést koordinald pedagdgusok
o kozOsségi munkat koordinaloé pedagogus

e Honlap szerkesztését végzo tanar
6.4. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

6.4.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok  Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.4.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az  intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol

intézkedhessen.
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6.4.3. A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit (o6raterveit) az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a

helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

6.4.4. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb egy héttel elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.4.5. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.4.6. A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra (tobblettanitas, rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét) a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes és a
munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan, a 2023. évi LIL torvény a

pedagogusok uj életpalyajarol 81-84.§-a alapjan.

6.4.7. A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal  értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon  kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

6.4.8. Egyéb feladatok ellatasara forditando ido(Puétv 85§)
(1) Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus
a) orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben vesz részt,

b) a pedagdgusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasaban szakértdként vesz részt vagy c)
szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat lat el, végrehajtasi

jogszabalyban meghatarozott munkaid6-kedvezményben részesiil.

(2) A Kutatotanar fokozatba besorolt pedagdgus végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott g




munkaidékedvezményben részesiil.

(3) Az érettségi vizsga lebonyolitasaban feliigyelé vagy kérdezd tanarként torténd részvételhez
kapcsolodoan, tovabba az érettségi vizsga vizsgabizottsdganak elnoki, az emelt szintii érettségi
vizsga tantargyi bizottsaganak elnoki, tagi feladatai ellatasa esetén a pedagdgust — ha nem
a feladatellatasi helyéiil szolgalé nevelési-oktatasi intézményben végzi e feladatokat —

végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaidd-kedvezmény illeti meg.
6.5. A NEM PEDAGOGUSOK MUNKARENDIJE ES FELADATALI

6.5.1. Az iskolatitkar munkarendje és feladatai
Munkaideje 7.30 oratol 16:00 oraig tart. Feladata az iskola adminisztrativ jellegii munkainak
végzése, iktatas, irattarkezelés, gépiras, fénymasolas, tovabba a didkigazolvanyok kezelése a
jogszabalyban meghatarozottak szerint, tanulonyilvantartas vezetése (KIR), tanuldi balesetekkel,
balesetbiztositassal kapcsolatos teend6k —ellatasa, iskolalatogatasi igazolasok, egyéb tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos igazolasok kiallitasa, valamint az intézmény miikodéséhez

feltétleniil sziikséges gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok.
A Kkapcsolattartast a tankeriilettel kdzponti eljarasi rend szerint végzi.

6.5.2. A laborans munkarendje és feladata
Munkaideje munkanapokon 7.30-t61 11.30-ig tart. Feladata a szemléltetd és kisérleti eszk6zok

elékészitése a bioldgia- és kémiadrdk megtartasdhoz.

6.5.3. A rendszergazda munkarendje és feladata
Munkaideje 7.30 oratol 16:00 oraig tart. Feladata az intézményben hasznalt minden szamitogép,
illetve szoftverek mikodoképességének, ilizembiztonsaganak folyamatos biztositasa, a
felhasznal6éi jogok Dbiztositasa, tovabba az iskola internetes megjelenésének technikali
biztositasa, az iskola hivatalos weboldalainak karbantartasanak, informaciok aktualizalasanak
segitése.

6.5.4. A HR iigyintézo munkarendje és feladatai

e Munkaideje 7.30 oratol 16:00 oraig tart.

e Az1j dolgozok kinevezésének eldkészitése a tankeriileti kozpont felé.

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok.
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o Atsorolasok, bérfejlesztések el6készitése, tovabbitasa a tankeriileti kozpontba.

e A személyi anyagok naprakész vezetése.

e Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

e Nyilvantartast vezet a betegszabadsagrol, a tappénzes papirokat tovabbitia a MAK
felé.

e A jubileumi jutalom nyomon kovetése, hatarozatanak elkészitése.

e Nyilatkozatok, adobevalldssal kapcsolatos teenddk ellatasa.

e Munkaltatoi igazolasok kiallitasa, eldkészitése.

e Nyilvantartast vezet a pedagogus tovabbképzésrol.

e Nyilvantartast vezet a szakmai gyakorlati évekrol.

e Gondoskodik az intézmény alkalmazottaindl bekovetkezett valtozas naprakész
karbantartdsarol az internetes nyilvantartasban (kir.hu).

e Ellatja a pedagogus igazolvannyal kapcsolatos teenddket (igazolas kiéllitasa).

6.5.5. A gazdasagi tigyintézo munkarendje és feladatai
e Munkaideje 7.30 6ratol 16:00 oraig tart.
» Terembérlettel kapcsolatos feladatok, kapcsolattartas, teljesitések nyomon kdvetése,
tisztitoszer-rendelés.
o Karbantartasi, felajitasi feladatok koordinaldsa, kapcsolattartds az EKVI iigyintézdvel.
o Epiiletiizemeltetési feladatok koordinalasa (fiités, tiiz- és munkavédelem).
e Leltarozasi feladatok ellatasa.
e Az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok.
o Kotelezettségvallalas kiallitasa.
e Szamlak teljesitésigazolasanak elkészitése.
o Készpénz felvétele az Egri Tankeriileti Kozpont pénztarabol, elszamolas, beszerzés.
e Palyazatok pénziigyeinek elszamolasa.
o Kozremiikddik a koltségvetés elkészitésében.
6.5.6. Technikai személyzet
Munkaidejiik tartalma egyéni beosztds szerinti. Feladatuk a munkakoriikre vonatkozo
jogszabalyok és belsé szabalyzatok megtartisa, a munkakori leirasban foglaltak szakszer(i, =

naprakész, kifogastalan elvégzése




Naponta végzendd teendok:

a helyiségek, folyosok felsoprése, tisztitdszeres felmosasa

portalanitas (ablakparkényok, asztalok, székek stb.)

kézmoso csapok letorlése, sziikség szerinti stirolasa

szeméttarto kitiritése, szemetek kukaba vald gytijtése,

szelektiv hulladékgytjtés

a szeméttartok fertOtlenitése

a munkateriiletén 1évo viragok locsolasa, apolasa

folyosdkon a szemét Osszeszedése, szemetes liritése, villanykapcsolok ellendrzése
koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakoréhez tartozo feladatok

elvégzésére!

Iddszakonként végzendd feladatai:

ablakok, ajtok lemosasa,

fliggdnyok mosasa, sziikség szerinti vasaldsa

pokhalozas

vilagitotestek portalanitasa, tisztan tartasa

radiatorok, konvektorok lemosasa

tavaszi-nyari nagytakaritas, esetenként meszelés, festés is
az |. emeleti vitrinek tisztan tartasa

a II. emeleti 2 db vitrin tisztan tartasa

udvarsoprésben a karbantartoknak segiteni

A takaritason kiviil felelds a munkateriiletén elhelyezett berendezési targyak (asztalok, székek,

szekrények, fliggdnyok stb.) szdm szerinti egyezdségéért, a folyosd berendezési targyainak

épségeert,

az intézmény vagyontargyainak védelméért, az elektromos &rammal valo

takarékossagért, a balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjanak elvégzéséért havonta az intézmény biztosit részére tisztitoszereket.

Munkajat a kdzvetlen felettese ellendrzése és itmutatasa alapjan végzi.

6.6. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
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Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.6.1. A pedagogusok alapfeladatai
A 2011. évi CXC. koznevelési torvény. 62. §-a alapjan a pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis

helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo6 felzark6zasat eldsegitse,
C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre

nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild - és sziikség esetén

szakemberek - bevonasaval,

1747




h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy

szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkéjat,
k) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolali

tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot™,
) hivatasahoz mélté magatartast tantisitson,
r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Bizalmas informaciok:
o Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
e A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
e Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

e A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

6.6.2. Pedagogus munkakori feladatok

e atanitasi oraira lelkiismeretesen felkésziil,

e neveld-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik,
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koteles tanitasi orait legjobb tudasa szerint megtartani, pontosan elkezdeni és befejezni,
tanitasi oraja el6tt 10 perccel koteles az intézményben tartézkodni,

a pedagogus hetenként kétszer az orarendben kijelolt lyukas oérakban becsengetés utan 15

percig koteles a tanariban tartozkodni varatlanul hianyzé tanar helyettesitésére,
helyettesités és feliigyelet ellatasa,
tanuldi elémenetel folyamatos figyelemmel kisérése,

az irasbeli dolgozatok és egyéb tanuloi munkak ellendrzése, két héten beliili javitasa, az

értékelés megbeszélése a tanulokkal,
az érettségi és versenydolgozatok megadott hataridore torténd kijavitasa,

szemléltetd eszkozok, kisérleti eszk6zok elokészitése tanitasi orakra; ehhez segitséget

nyujt a kdnyvtaros, a laborans ¢s a rendszergazda,

a pedagoégus munkakorrel jard adminisztracios munka pontos elvégzése, kiilonds
tekintettel a tanorak, érdemjegyek és késések, hianyzasok elektronikus naploban torténd

naprakész regisztralasara,

kirandulasok, tinnepségek megszervezése, Kiséret biztositasa

kozremiikodés az iskola éves munkatervében szereplé rendezvények lebonyolitasaban,
irasbeli vizsgakon, tanulmanyi versenyeken valo feliigyelet,

felvételi vizsgakon, elbeszélgetéseken vald kozremiikodés,

testiileti értekezleteken, sziiloi értekezleteken, sziildi fogaddkon vald részvétel, havi egy

fogadoora biztositasa,

ha a pedagogus az orarendhez viszonyitva oOracserét tart sziikségesnek, ezt koteles

kérni és bejelenteni az iskola egyik vezet6jének,

tavolmaradasa esetén id6ben értesiti az igazgatot és érdemi informaciot ad a helyettesités

megszervezése érdekében,
a sziil6 rendszeres tajékoztatasa gyermeke elémenetelérol, fejlodésérol,

nevel6-oktato tevékenységében az ismeretek targyilagos és tobboldalti nyujtasa,
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a tanulok emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa,
pedagogus sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja,

tovabba a tanulokkal kapcsolatos minden felkésziilés, az iskola Kkulturdlis és

sportéletének szervezésével osszefliggd feladatokban valo részvétel, tovabba

a foglalkozas el6készitésével szorosan Osszefliggé olyan feladatok ellatasa, amelyek

pedagogiai szakértelmet igényelnek,

heti egy napon az o6rakozi sziinetekben tigyeletet 1at el; a gyermekbalesetek megelézése

érdekében szintenként két ligyeletes tanar latja el a feladatokat.

6.6.2. Az iigyeletes tanadr feladatali

tigyeleti helyek: kapu, foldszint, I. emelet, II. emelet,
az tgyelet 7.50-kor kezdddik, a sziinetekben folytatddik, a 6. éra végéig tart,
az ligyeletes tanar legkésdbb reggel 7.45-re érkezzen be az iskolédba,

ha a tanulé az osztalyfdnokét nem tudja elérni, az iigyeletes tanar jogosult arra, hogy

kilépési engedélyt adjon szamara,

ligyel a tanulok testi épségére,

fellép a dohanyzas ellen, biztositja a hazirend betartasat,

az osztalytermekben ellendrzi a heteseket feladataik ellatasaban,

az ligyeletes tanart az iskolavezetés bizza meg, s ezen feladatellatdsa minden pedagogusra

nézve kotelezo jellegii,

minden rendkiviili eseményt jelent az iskola titkarsagan.

6.6.3. Az osztalyfonokok feladatai

a tanév rendje szerint beirja tanuloit,

felelos osztalya neveléséért: sokoldali pedagdgiai modszerek felhasznalasaval emeli a

neveltségi szintjliket,

sziikség esetén megbeszélést hiv Ossze az osztalyban tanitd szaktanarok részére a D

felmertilt problémak megoldasa céljabol, ~




ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

szeptember 15-ig pontosan, naprakészen kitolti a torzslapkonyvet és folyamatosan rogziti
a tanév kozben bekovetkezett valtozasokat, melyekrél haladéktalanul értesiti az

iskolatitkart

szeptember 15-ig pontosan ellendrzi az e-naploba bevitt személyi adatokat és

folyamatosan nyomon kéveti és jelzi a tanév kozben bekdvetkezett valtozasokat
tajékoztatja a tanuldkat az iskola torténetérol,

a mulasztds els0 napjan tudomast szerez a hianyzés okardl; a mulasztast kdvetd hét
osztalyfonoki orajan begytijti az igazolasokat, majd a hét folyaman regisztralja a hianyzas

okat az elektronikus napléban

gyogytestnevelésre utalt tanuldjanak havi egy alkalommal ellenérzi a foglalkozasokon vald

részvételét,
kiadja a félévi nyomtatott értesitot,

a tanév végén Kkitolti a bizonyitvanyt, az anyakonyvet, majd a jegyeket az

elektronikus naplo alapjan két szaktanarral 6sszeolvassa,

a félévi és a tanév végi osztalyozo értekezleten vezeti osztalya értekezletét: attekintést
ad a kozosségi munkarol, majd javaslatot tesz a tanulok magatartas és szorgalom jegyére az

ODB-vel tortént egyeztetés alapjan,
igyekszik rendszeres kapcsolatot tartani a sziilokkel,

a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztasa esetén a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet és

a Hazirendben meghatarozottak szerint jar el,

a problémak megbeszélése céljabol felkéri a sziiléket, hogy jojjenek be az iskolaba,
vezeti a sziiloi értekezleteket,

felelGs osztalya iskolai tevékenységéért,

iskolai tinnepségek ¢és rendezvények alkalmaval felelds osztalya Oltozetéért és

viselkedéséért, =
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iranyitja osztadlya dekoracids tevékenységét, ellendrzi az osztalyterem berendezésének

megovasat, és a rongalast haladéktalanul jelenti az igazgatohelyettesnek,
szoros munkakapcsolatot épit ki az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal,

mivel a tanulok délelétt nem hagyhatjak el az iskola épiiletét, sziikség esetén 6 ad

engedélyt a kilépésre a sziilo beleegyezésével,

tanuloi részére szabadid6s programokat szervez, melyekre - lehetéség szerint a sziiloket is
meghivja,

iranyitja osztalyaban az ODB munkajat,

tevékenysége soran az osztalyaval, illetve a tanulokkal kapcsolatos hivatali titkot

megtartja.

6.6.4. A munkakozosség-vezetdk feladatai

e Felelos a munkakozosség iskolai szintli szakszeri mikodéséért, a munkakozosségi

r rr

feladatok koordinalasaért.

e Feladata az intézmény és a munkak6zOss€ég munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok hasznalataért, illetve

az ezek hasznélata soran jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

e Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordinalja,

sziikség esetén segiti.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit az igazgato, illetve a
nevelOtestiilet szadmara évente 2 alkalommal széban és irdsban a munkak6zdsség

tevékenységérol.
e Figyelemmel kiséri a munkako6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

e Rendszeresen, de legalabb félévenként egy alkalommal orat latogat a munkakdzosség

minden tagjanal.

e Ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.
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Nyomon koveti a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast ¢és a

kovetelményrendszernek valdo megfelelést.
Mérésmetodikai feladatokban kozremukodik.
Részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében.

Elvégzi az igazgat6 altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat

6.7. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

a tanitas reggel 8 orakor kezdédik és 16.20-ig tart. Az elsé tanitasi oOrat sziikség
esetén a sziil6i szervezet és diakonkormanyzattal egyeztetve 30 perccel korabban is
lehet kezdeni emelt szintli érettségire felkészité orakat lehetéség szerint délelott,

de sziikség esetén délutan is tartunk,
a 8. ora 14:50 el6tt nem kezdhet6
atanorak 45 percesek

az o6rakozi sziinetek 10 percesek, a 3. ora utani nagysziinet 20 perces, a 6. 6ra utan 5
perces, a sziinetekben a tanulok az udvaron, a folyosokon vagy az osztalytermekben

tartozkodhatnak

minden hétfén a 3. Ora utani nagysziinetben informacios értekezletet tartunk

a sziinetekben az tigyeletes tanarok a folyosokon tigyeletet latnak el

a tanulok lyukas oraban a konyvtarban, a folyoso kijel6lt részein tartdzkodhatnak

a tanulok tanitasi idoben az iskola épiiletét csak engedéllyel, a hazirendben

szabalyozottak szerint hagyhatjak el.
17 6ra utan kotelezo és nem kotelezo tanitasi 6ra nem tarthatd

a tanulokra vonatkozo tovabbi munkarendet, jogokat és kotelezettségeket a hazirend

tartalmazza.

tanitasi ido alatt 12.30 oraig az iskola épiiletét zarva tartjuk, a kapu nyitasa és

zarasa a portas feladata
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a szabadon valasztott tandrai foglalkozasokra irasban, sziil6i és tanuldi alairassal
lehet jelentkezni. A jelentkezés alapjan a foglalkozasokon vald részvétel a tanév

végéig kotelezO, de a tanuld a hazirendben szabalyozott mddon csoportot valthat.

e A szabadon valasztott tandrai foglalkozasokat az értékelés, mindsités €s mulasztas

tekintetében ugy Kell tekinteni, mintha kotelez6 tanorai foglalkozas lenne.

e A 2011. évi CXC. koznevelési térvény 45.§-a értelmében sziil6i kérésre a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd

a tanulo szamara.

e A kozépfoku (B2 szint) ,,C” tipust nyelvvizsga bizonyitvany igazolja, hogy a
tanuld teljesitette a valamennyi évfolyamra eldirt tantervi kovetelményeket, igy
osztalyzata abban az esetben, ha elérehozott érettségi vizsgat tesz, a tanév végén

minden alkalommal jeles.

e a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30-8.00, 14.30-15.00

ora kozott és a 20 perces sziinetekben.
6.8. A TANEVKOZI VIZSGAK RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK

Az intézményiinkben tartott vizsgdk az aldbbiak: felvételi-, osztalyozo-, javitdvizsga, potlo-,

kiilonbozeti és érettségi vizsga.

Az érettségi vizsgakat a tanév rendjérdl szold6 miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint, az

érettségi vizsgaszabdalyzat alapjan (100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet) szervezzik.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyozéasardl a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletének 64- 73.§
rendelkezik. Helyben szabalyozandok a vizsga részei, kovetelményei és az értékelés. A
tanulmanyok alatti vizsgakat az iskolaban, vagy kiilon kérésre a Kormanyhivatal altal szervezett

fliggetlen vizsgabizottsag eldtt lehet tenni.

Felvételi vizsgakat az &ltaldnos iskoldk 6. és 8. osztdlyos tanuldinak szerveziink az éves

munkaterv szerint, melyet a Tanév rendje EMMI rendelet alapjan készitiink el.

A helyi vizsgakat a tanév munkarendjében meghatarozottak szerint lehet letenni. A vizsgak

rendjét A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyzata (Pedagogiai Program) tartalmazza.
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A) Osztalyozo vizsga (64 § (2))

A tanuldnak a félévi és tanév végi osztalyzat megéllapitasahoz osztalyozo vizsgat kell tennie, ha

felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétele aldl, vagy tanulmanyait egyéni
tanrendben folytatja (A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 45.§-a értelmében sziiléi
kérésre a tankotelezettség teljesitése céljabol hatdrozott idére egyéni munkarend

kérelmezhet6 a tanuld szamara)

engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben,
illetve az eldirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget.

az iskolai nevelés-oktatas altalanos miiveltséget megalapozd szakaszaban 250 tanoranal
tobbet mulasztott, és emiatt a tanuld teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, és

a neveldtestiilet engedélyezi az osztalyozd vizsgat.

egy adott tantargybol a tanitdsi 6rak harminc szazalékanal tobbet mulasztott, és emiatt a
tanuld teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, és a neveldtestiilet engedélyezi
az osztalyozo vizsgat.

ha a tanuldé mulasztdsainak szdma mar az els¢ félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd.

elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni olyan tantargybol, amelynek a tanitdsa az
intézmény helyi tanterve szerint csak magasabb évfolyamon fejezédik be. Ilyenkor a
hidnyzo év/évek tananyagdbol kell az irasbeli érettségi vizsgak megkezdéséig osztalyozo

vizsgat tennie.

Idegen nyelv esetén, ha a tanulé B2 komplex nyelvvizsgaval rendelkezik, akkor az osztalyozd

vizsgajat automatikusan jeles érdemjeggyel értékeljiik.
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B) Kiilonbozeti vizsga (64 § (5))

Iskolavaltoztatds vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja el az

intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét.
C) Javitovizsga (64 § (6))
A tanuldnak javitovizsgéan kell szamot adni tudasarol, ha
e tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,
e atanuld az osztalyozo vizsgardl, a kiillonbozeti vizsgarol igazolatlanul tavol maradt,

e az osztalyozo vagy kiilonbozeti vizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.
D) Pétlé vizsga (64 § (7))

Amennyiben a tanuldé az osztilyozd, kiilonbozeti vagy javitovizsgardl igazoltan tavol marad,
potlo vizsgat tehet. A potld vizsgat lehetdleg ugyanabban a vizsgaidészakban kell letenni. P6tld

vizsgat csak az elmaradt vizsgarészekbdl kell tenni.
6.9. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

6.9.1. A tanitas helye az iskola Széchenyi utca 19. szam alatti épiilete. Testnevelési Orakra

igénybe vessziik a varos sportlétesitményeit is: uszoda, stadion.

6.9.2. Az iskola fobejarata a Széchenyi utcai bejarat, ahol reggel 6.30-t61 20.30 oraig felnott
portaiigyelet van. Az intézmény helyiségeit neveld-oktatd munkahoz altalaban 6.30-t6l 17.00

oraig lehet hasznalni. Az ettél eltéré hasznalatot engedélyeztetni kell a mitkodtetével.

6.9.3. A Csiky Sandor utca feléli bejaratot gépkocsi behajtasra és a dolgozok kozlekedésére

hasznaljuk.

6.9.4. Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig 6.30-t61 17.00 oraig tart nyitva. Szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartasra,

valamint a szokasos rendtél valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

6.9.5. Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 — 16.30-ig magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazottnak az épiiletben kell tartozkodnia. Ezt kovetden a foglalkozast vezetd felelds az

adott csoport tagjaiért.
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6.9.6. Tanitasi sziinetekben az iskola az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

6.9.10. Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azon személyeket a portas engedi be
az iskola teriiletére, és az tigyeletes diak kiséri fel az intézmény vezet6ségéhez vagy a tanari

szobaba. A benntartozkodas jogszerliségét az intézmény vezetdsége vizsgalhatja.
6.10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

6.10.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kell tiizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai
Unio zaszlajat.
6.10.2 Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e aziskolarendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért.

6.10.3. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatdo tanitidsi Orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tartd

pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

6.10.4. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsG szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok

szamara kotelezo.

6.10.5. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgatd engedélyével, szaktantermek esetén a munkakdzosség-vezetd engedélyével lehet.

6.10.6. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni Kell.
A szaktantermek, szertirak bezarasa az orat tartd pedagoégusok, illetve — a tanitasi orakat

kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

6.10.7. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.11. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

6.11.1. A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasardl szold 2011. évi XLIL
torvény alapjan az iskola teljes teriiletén tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegése

esetén a tanulo,

o cls6 esetben szobeli figyelmeztetést kap,

e tobbszori el6fordulds utan osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetot kap.
6.11.2. A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasarol szold 2011. évi XLIL
torvény az intézmény kiils0 hatdrvonalatdél szamitott 5 méteres tavolsdgon beliil tilos a
dohanyzas. Az intézmény feladatkorében eljard személy a dohanyzasra vonatkozo6 korlatozast

megsértd tanuldjat a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni.

6.11.3. Az intézmény vezetoje dohanyzast tilto feliratokat helyeztet ki az intézmény
teriiletén, és a bejarati ajton. A tanuldkat osztalyfonoki orakon osztalyfonokik tajékoztatja a

torvényi eldirasokrol és be nem tartasanak kovetkezményeirdl.

6.11.4. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 5.§ (8) szakaszaban meghatarozott,

az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje.

6.11.5. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a

dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

6.11.5. Szeszesitalt és kabito hatasu szert az iskoldba a tanuldé nem hozhat, nem fogyaszthat, és

nem terjeszthet. Ennek be nem tartasa biintetdjogi feleldsségre vonassal jar (1d. Btk. 176-185. §).

6.11.6. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.11.7. Az iskola teriiletén a tanulok semmifé€le szerencsejatékban nem vehetnek részt.
6.12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

6.12.1. A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az iskoldban az iskolaorvos és
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az iskolai védénd biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal, az iskolai védénd heti 2

alkalommal rendel az iskoldban tanévenként meghatarozott napokon és idopontban.

6.12.2. Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbi teriileteken: altaldnos sziir6vizsgalat: évente egy

alkalommal, a tanulok fizikai allapotdnak mérése: évente egy alkalommal.
6.12.3. Iskolafogaszati sziirést biztosit az iskola évi két alkalommal.

6.12.4. Az iskolai védond ¢és az iskolaorvos tanorai foglalkozdsokat, eldaddsokat tart
egészségmeglrzési, szexualis felvilagositds, drogprevencio, pozitiv énkép stb. témakbodl évente

egyszer, illetve igény szerint az osztalyfonok kérése alapjan.

6.12.5. A szirdvizsgalatok megszervezését az igazgatohelyettes végzi az osztalyfonokok

segitségével.
6.13. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény minden dolgozdja munkavégzés kozben koteles betartani az altalanos

balesetvédelmi szabalyokat.

6.13.1. 4 pedagogusok tanorai feladatai
Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében a

kovetkezo intézkedéseket tessziik

rer e r

Az atlagosnal nagyobb balesetveszélyt jelentd orakon (testnevelés, kémia, biologia, fizika) a
szaktanar a teriilet specialitisanak megfeleléen a tanév elején és a tanulokisérleteket megelézéen
a tanulokat balesetvédelmi oktatdsban részesiti, ezt kiilon nyomtatvanyon a tanulokkal alairatja és
a szaktanteremben 6rzi. A szaktantermekben a balesetvédelmi oktatas anyagat jol lathato helyre el

kell helyezni.
B) Az osztalyfénokok balesetmegeldzési feladatai:

e Ellatja a tanulok feliigyeletét az osztdly tandran kiviili foglalkozasain

(klubdélutanok, kiranduldsok és egyéb osztalyprogramok).

o Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat, ellendrzi, hogy tanuléi megjelentek- ¢y




e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében szervezett szlirévizsgalatokon.

Osztalyfonoki orak keretében felhivja a tanulok figyelmét a kiilonb6zd allando és

idényjellegli balesetekre.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismerteti a kornyékre
vonatkoz6 kozlekedési szabélyokat, a hazirend vonatkozd eldirdsait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési utvonalat és annak

rendjét.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt, rendkiviili események utan és tanév végén a

nyari balesetek veszélyeire kiilon is felhivja a figyelmet

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot a digitalis naploba bejegyzi, és a

tanuloktol visszakérdezi.

Az osztalyban tortént tanuldi baleseteket nyilvantartja, és barmilyen jellegii

balesetrdl értesiti az intézmény vezetdjét.

C) Az tigyeletes tanarok feladatai:

A tanitas kezdete el6tt és a tanodrai sziinetekben a pedagogusok ligyeletet latnak el,
az ugyeletes tanar feladataiban meghatarozottak szerint. Az iigyelet ideje alatt,
barmilyen baleset, sériilés esetén azonnal intézkedik és értesiti az intézmény
vezetGjét. Az ligyeleti beosztast, a tantargyfelosztas fliggvényében, minden tanévben

az iskola vezetése késziti el.

Az iskola altal szervezett barmilyen programra, rendezvényre az iskola teriiletén
kivil a tanulok csak tanari kisérettel mehetnek el. A kisérdtanar felelds a tanulok testi

épségeert.

6.13.2. Egyéb ovo-védo eloirdasok

A tulajdon védelme, a lopasok megakadalyozasa érdekében a kdvetkezd intézkedéseket tessziik:

a tanitasi id6 alatt — reggel 8 6ratol 12.30 o6raig az iskola épiiletét zarva tartjuk.
A didkok pénzt csak a legsziikségesebb mennyiségben hozzanak az iskolaba.

A testnevelésorak alatt az 61t6zokben a tanulo értékeit nem hagyhatja, azokat at kell
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adnia a testneveldtanarnak.

6.13.3. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépése az intézménybe

A portai szolgalat feladata:
e Ellenérzi az iskolaba belép6 idegen személyek adatait, és azt a portai naploba bejegyzi.
e Azidegent a felnétt portas mellett tigyeletet teljesitd tanuld kiséri fel az iskolaba.

e A tanulok az iskola épiiletét, a 9. évfolyamtol kezdddoéen, irasbeli osztalyfonoki
engedéllyel hagyhatjak el. Az engedélyt a felndtt portas ellendrzi, a kilépés és

visszatérés id6pontjat a portai naploba bejegyzi.

6.13.4. Balesetmegelozési munkavédelmi szemlék
A Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek ellenérzésére évente egy alkalommal
munkavédelmi szemlét kell tartani a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. A

szemlérol az iskolatitkar jegyzokonyvet és intézkedési tervet készit.

6.13.5. A4 bekovetkezett tanulobalesetekkel kapcsolatos teendok
A 3 napon tal gyogyuld balesetekrdl a kivizsgalas utan jegyzokonyvet kell felvenni a balesetet
kovetd 72 oran belil. A jegyzokonyveket el kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
nyilvantartani az iskola titkarsagan az irattarban, egy példanyt pedig at kell adni, a balesetet

szenvedettnek
A tanuldbalesetek kivizsgalasat az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes végzi az 5/1993.
(X11.26) MiiM rendelete alapjan.

6.14. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

6.14.1. Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat

didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2

oras kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra

foglalkozéason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény vezetdje 00




a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatirozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

6.14.2. Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett €s gyogytestnevelés oktatasat. A feladat ellatasa

a kijelolt intézményben €s idopontban varosi szinten torténik.

7. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

A tandran kiviili foglakozasok formai lehetnek:
e Szakkorok, 6nképzokorok, rajz szakkor, énekkar, tanfolyamok, hitoktatas.
e Aneveléssel, kozosségi élettel dsszefiiggd szabadidos tevékenységek.

e A tornateremben tomegsport, edzés, diaksportkor.
7.1. SZAKKOROK

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fuggéen az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség- vezetok javaslata alapjan inditunk. A jelentkezés egész

tanévre szol, kilépni 2 honap utan sziili engedéllyel lehet.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataiban.

A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni, melyet az

igazgatohelyettes ellenériz.

A téritésmentesen biztositott foglalkozasok korét a 20/2012 EMMI rendelet hatarozza meg.
7.2.  ONKEPZOKOROK

A mivészetek, a természettudomanyok, a tarsadalomtudomanyok, a technika teriiletén a
kiemelked6 képességekkel rendelkezé fiatalok szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasa.
Az Onképzokoroket a tanulok érdeklodésétol fliggéen az intézmény inditja kimagaslo
felkésziiltségii pedagogusai vagy az intézménnyel Szerzédéses jogviszonyban allo szakemberek (J1

vezetésével. Az Oonképzokorok az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével O



téritésmentesek.
7.3. ENEKKAR

A tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik. Az énckkarba vald belépés a
korusvezetd javaslatara onkéntesen torténik. Az énekkarbdl kilépést a sziilé irdsban, a kilépés

indoklasaval a korusvezet6tol kérheti.

7.4. ISKOLAI SPORTKOR
Az ISK-nak az iskola minden tanuldja tagja. Feladata a mindennapos testmozgas feltételeinek
biztositasa, szakosztalyok miikddtetése, a fenntarto altal engedélyezett heti orakeretben.
Az ISK tevékenységét sajat Mikodési Szabalyzata alapjan végzi.
A tevékenységérol sportkori naplot vezet elektronikusan a sportkor vezetésével megbizott
testnevel6, melyet havonta az oktatasi igazgatohelyettesnek bemutat.

7.5. GYOGYTESTNEVELES

Gyogytestnevelési Orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelési foglalkozasok délutan vannak, és
az ide valo beosztassal egyidejiilleg a tanulod felmentést kap az iskolai testnevelési orakon valo

teljes részvétel alol.
7.6. HIT- ES VALLASOKTATAS

A hitoktatason vald részvétel a tanuld szdmdara Onkéntes. Az intézmény egylittmikodik a
teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
tanitasi rendjéhez igazodva a sziiloi kozosséggel és didkonkormanyzattal egyeztetve. A hit- és

vallasoktatast az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.
7.7. SZERVEZETT KULFOLDI KAPCSOLATOK

A szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen (o))

tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és az oktatasi intézményeikrol. o




Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziill6k hozzajarulasaval

szervezhetok.
7.8. VERSENYEK

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos nemzetkdzi meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes

felelések. A versenyek munkatervben valo rogzitése elétt egyeztetni kell a tankertilettel.

7.9. FELZARKOZTATASOK, KORREPETALASOK

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatas. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott pedagdgus

tartja.
7.10. TEREPGYAKORLAT

A terepgyakorlat célja, hogy a tanulok megismerkedjenek terepbiologiai vizsgald modszerekkel,
azokat a gyakorlatban kiprobaljak, valamint gyakorlatot szerezzenek a terepi megfigyelések,
adatok feldolgozasaban. A gyakorlatok alatt lehetéség nyilik a természetben jarva a bioldgiai
sokféleség megtapasztalasara. A terepgyakorlatok munkatervi rogzitéséhez is sziikséges a
tankeriilet jovahagyasa. Szervezéséhez és koltségeinek fedezéséhez irdsbeli sziildi hozzajarulas

sziikséges.

A tandran kiviili foglalkozasok felvételi rendjét a Hazirend tartalmazza.
8. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoOrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyoméanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

(o)
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A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelezd tlinnepi viselete: fiuknak sotét szovetnadrag, fehér ing, iskolajelvény, piros-kék

nyakkend6; lanyoknak fehér blauz, sotét szoknya, iskolajelvény, piros-kék nyakkendd.
8.1. ISKOLAJELVENY

Az intézmény zaszlajanak ¢€s jelvényének leirdsa:
e 74szl6: nemzeti szinll zaszlo, egyik oldalan az iskola cimerével

e jelvény: pajzs alaka, tortfehér szegélyben EGER, DOBO ISTVAN GIMNAZIUM
FELIRAT. Kozépen piros-kék ferdén osztott pajzs, a kozepén Strobl Alajos Dobo-

szobranak stilizalt aranyozott képe.

8.2. UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK

e Tanévnyito linnepség: az elsd tanitasi napon

e Ballagas: a tanév rendjében meghatarozottak szerint

e Tanévzaro iinnepély: a tanév helyi rendje alapjan

e Nemazeti tinnepeinrdl valdo megemlékezés az iinnepet megel6z6 munkanapon

A megemlékezések, iinnepségek megrendezéséért az ezzel megbizott tanar felel. Az tnnepi

beszédet a tanévnyiton, a tanévzaron €s a ballagason az igazgaté mondja.

Iskolai tinnepélyeken, allami tinnepeken a tanulok szamara a dobos egyenruha viselése kotelezo.
8.3. ISKOLAISZINTU RENDEZVENYEK

e Iskolabal — évente egy alkalommal a farsang végén,
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e Dobos diaknap — évente egy alkalommal az elsé félévben egy tanitas nélkiili

munkanapon,
o DOK-vezeték tovabbképzése - egy alkalommal 8sszel és egy alkalommal tavasszal,
e Dobos tudomanyos és miivészeti napok,
e Mikulésnap,

e Karacsonyi rendezvény.
8.4. EVFOLYAMSZINTU RENDEZVENYEK

AT.¢és9. évfolyamon:
e goblyatabor
o  els6sok” bemutatkozasa
e Kisdobos avatod
e bioldgusavatd
A 11. évfolyamon:
e didknap
A 12. évfolyamon:
e gombavatd — decemberben
e Dballagas — a tanév rendjében meghatarozottak szerint

Megszervezésiikért az osztalyfonokok ¢és az ezzel megbizott pedagdgusok felelések. A

rendezésbe, lebonyolitasba bekapcsolodik a Sziiloi Kozosség is.

Sportfoglalkozéason: piros po6lo, sotét kisnadrag a hagyomanyos viselet.
8.5. OSZTALYSZINTU RENDEZVENYEK

Az els6 tanitasi napon osztalyfénoki orak vannak: orarend-ismertetés, iskolatorténet, hazirend

ismertetése, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatas.

(o))

A tanulmanyi idon kiviili kirandulas, szinhazlatogatds megszervezése és kisérete az  osztalyfonok W




¢és a sziilok kozremiikodésével torténhet. Ezeket az alkalmakat az igazgatonak be kell jelenteni.

A kirandulas rendjéért a kirandulast szervezé tanar fegyelmileg felel6s.
Egyéb osztalyszintii rendezvények az osztalyfénoki munkatervben meghatarozottak szerint.

Az iskolaban, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa, arusitasa. Az osztalyszintli rendezvényekért felelds

az osztalyfénok.
8.6. VAROSI SZINTU RENDEZVENY

Ki tud tobbet Egerrol? - vetélked6 kilencedik osztalyos kozépiskolasok részére marcius 15.

tiszteletére.

9. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézmény kozosségei €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast az igazgatd koordinalja.
9.1. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii

dolgozoja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. A koznevelési torvény 70.§-a részletesen ismerteti a

neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.
9.1.1. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
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e afélévi nevel6-oktatdo munkat értékeld értekezlet
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

9.1.2. Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 51 % -a, valamint az intézmény vezet6je vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény

lényeges problémainak megoldasara.

9.1.3. Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi

dolgozobjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

9.1.4. A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési  joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentést.

9.15. A nevelGtestillet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlosége esetén az igazgatd Szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba kertilnek.

9.1.6. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A
neveldtestiilet értekezleteit az igazgatd vagy az altala megbizott vezetd beosztasu kozalkalmazott

vezeti.

9.1.7. A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

e anevelési, illetve a pedagogiai program €s modositasa
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasa,;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

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

elfogadasa;

e atovabbképzési program elfogadasa;
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e 3 hazirend elfogadasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo

vizsgara bocsatasa;
e atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés;
e jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek.

e Az o6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik

szavazati joggal.
9.1.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa

A nevel6testiillet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat I1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a nevelOtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a

pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasanal.

Amennyiben a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikdodését érintd barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgatd azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil

indokolt irasbeli valaszt ad.
9.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A koznevelési torvény 71.§-a szerint legalabb ot pedagogus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget és egy kozoktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség

hozhato létre.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

Magyar nyelv és magyar nyelv- és irodalom, miivészeti targyak: ének-
irodalom: zene, rajz tantargyak
Torténelem: torténelem tantargy

99




Matematika- fizika: matematika, fizika, informatika tantargyak

Biologia-kémia-foldrajz- = kémia, biologia, foldrajz, testnevelés tantargyak

testnevelés:

Angol nyelvi: angol, kinai nyelv tantargy

Német nyelvi: német, francia, olasz nyelv tantargyak
Osztalyfonoki

6 évfolyamos szerkezetben tanitok munkakozossége

A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkak6zosség

tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara. Megbizatasa legfeljebb 6t évre szol.

9.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A szakmai munkako6zosségek feladataikat a kozoktatasi intézmény pedagogiai programja és éves

munkaterve alapjan osszeallitott sajat munkaterv alapjan végzik.

A nevelbtestiilet feladatatruhdzasa alapjan a szakmai munkakozOsségek az  alabbi
tevékenységeket folytatjak:
e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét;
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését;
o Osszedllitjdk az intézmény szamara felvételi, helyi stb. vizsgak, irasbeli és szobeli

feladat- és tételsorait, ezeket értékelik; az irasbeli érettségi dolgozatok értékelését a

javitasi utmutato6 alapjan dsszehangoljak

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok

felhasznalasara;

e tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat; javaslatot tesznek és véleményezik a

tantargyfelosztast.
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9.2.2 Kapcsolattartas a munkakozésség-vezetokkel

o Kibdvitett vezetdi értekezleten, sziikség szerint.

e A szakmai munkakozosségek a munkakozosség- vezetokon keresztiil tartjak a

kapcsolatot az igazgatovel, illetve igazgatohelyettessekkel.
e Az igazgatovel kapcsolatot tart sziikség szerint minden munkak6zosség-vezeto.

e Az oktatasi igazgatohelyettessel tart kozvetlen kapcsolatot: a matematika-fizika,

biologia-kémia-foldrajz-testnevelés és az osztalyfonoki munkakdzosség.

e A nevelési igazgatohelyettessel tart kozvetlen kapcsolatot: az angol és a magyar
nyelv és irodalom, a német nyelv, torténelem és az osztalyfénoki munkakozosség. A

kapcsolattartas itvonalat a szerkezeti vazrajz tartalmazza.

e A munkakozosség-vezetok félévkor és a tanév végén irasbeli beszamolot tartanak az

éves munkaterv teljesitésérdl az igazgatonak.

9.2.3. A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai

e A munkako6zosségre atruhazott nevelétestiileti feladatok iranyitasa

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a

munkakozosség éves programjat;

e az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok el6készitése, végrehajtasanak segitése ¢s ellendrzése
o mérésmetodikai feladatokban valo részvétel
e aszakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzési, fejlesztési terveinek eldkészitése
e aszakmai munkahoz sziikséges eszkozok allapotanak figyelemmel kisérése, az
o esetlegesen jelentkezd problémak jelzése az iskolavezetés felé

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgato, illetve a
nevel6testiilet szamara, évente 2 alkalommal /félévkor és év végén irasban / a

munkako6zosség tevékenységérol;

e iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom (o))

tanulményozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést;




e részt vesz a munkakdzosségi tagok munkajanak értékelésében
e javasolja az igazgatonak a munkako6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését

e palyakezdok és 1j kollégak szakmai munkajanak, beilleszkedésének segitése,

képviseli @ munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil;

e nyomon koveti a tantervek és tanmenetek szerinti el6érehaladast és a

kovetelményrendszernek valo megfelelést.

10.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

10.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
10.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevelGtestiiletébél és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo nem

pedagdgus dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot: szakmai  munkakozosségek,  sziil6i  munkakdzosség,

didkonkormanyzat, osztalykozosségek.
10.3. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A koznevelési torvény 73. § -a rendelkezik a sziilok kozosségérol, valamint az iskolaszékrol.
Ennek alapjan az iskolaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik

teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak Iétre. A sziildi kozosség dont sajat miikddésérol.
10.4. SzULO1 KOZOSSEG

A sziilok minden osztilyban vezetéséget valasztanak. Ok alkotjdk a Sziiléi Kozosség
képviseletét. Megbeszéléseiken részt vesz az intézmény vezetdje legalabb évente 2 alkalommal,

a tanév elején ¢és az elso felév lezarasa utan.

Az iskolai sziil6i kozosség véleményezési és egyetértési jogkort gyakorol.
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Véleményezési joga van:

e aPedagogiai Program elfogadasakor

az SZMSZ a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben a hazirend elfogadasanal

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa eldtt

a sziiléket anyagilag érint6 tigyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
Egyetértési joga van a Tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVII. toérvény 29.§ (3)
bekezdése alapjan.

10.5. ISKOLASZEK

Az Egri Dobo Istvan Gimnazium iskolaszéke 1999 szeptemberében tagjainak egyhangu

hatarozataval feloszlott. A torvény altal biztositott jogok gyakorlasat a Sziil6i K6zosség végzi.
10.6. A TEHETSEGES DOBOSOKERT - TEHETSEGGONDOZO ES IFJUSAGI ALAPITVANY

A sziil6i munkakozosség és az Egri Dobd Istvan Gimnazium kozos elhatarozasbol alapitvanyt
hozott I1étre a tehetséges és szocialisan raszoruld dobos didkok tamogatasa céljabol. Az
alapitvany vagyonat az Alapito Okiratban foglalt céloknak megfeleléen hasznalhatja fel. Az
alapitvany vagyonanak kezelését Ottagi kuratorium végzi, mely munkajat sajat Szervezeti

€s Mikodési Szabalyzata alapjan latja el.
Az alapitvany nyilvantartasba véve: 1993. oktdber 23.
nyilvantartasi szama: A - 285
bankszamla szama :MKB
10300002-10577320-49020015

addszam: 18571901-1-10
10.7. AZ INTEZMENYI TANACS

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
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megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs Iétrehozdsdnak koriilményeit. Az intézményi tanécs
biztositja a fenntarto ¢és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast. Az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek megalakitottak az intézményi tanacsot, és ebbe egy f6

pedagogus kollégat delegaltunk.
10.8. DIAKONKORMANYZAT

10.8.1. A4 didkonkormanyzat hataskore

e A tanulok legfontosabb érdekképviseleti szerve.

e Tevékenysége Kiterjed a diakélet minden teriiletére. Az osztalyok élén a valasztott
ODB all. A titkarok az iskolai diakbizottsag tagjai. A didkmozgalom, illetve a
diakonkormanyzat a szabadidés programok f6 szervezdje: dobos diaknapok,
témanapok, golyatabor. Jogosultsagait és feladatait sajat Szervezeti és Muikodési
Szabalyzata és a Hazirend szabalyozza. A didkonkormanyzat vezetdje, sziikség
szerint fordulhat az iskola vezetéihez, a didkokat érintd {igyekben részt vesz a

vezetdi értekezleteken.
e A diakmozgalmat az ezzel megbizott tanar iranyitja.

e A didkonkormanyzat  véleményét a  nevelGtestiileti  értekezleteken a

didkdnkormanyzatot segité tanar képviseli.

e A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye
meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a

diakonkormanyzatban.

e A didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikodésér6l, a didkonkormanyzat milkodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol, hataskorei  gyakorlasarol, egy tanitdas nélkiili munkanap
programjarol, az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol
és mikodtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer szerkeszt6sége tanuloi

vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai tanulok Osszességét érint6 ligyekben a didkdnkormanyzat, a segité tanar
tdmogatasdval az igazgatohdz, sziikebb kozdsséget érintd ligyekben az

igazgatohelyetteshez fordulhat a Hazirendben meghatarozottak szerint.

A didkonkormanyzat szamara az iskola nyitvatartasi idében téritésmentesen helyiséget

biztosit.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezd

kérdésekben:

. jogszabalyban meghatarozott iigyekben

. az iskolai Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat elfogadasakor ¢és

modositasakor

. a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

10.8.2. A4 tanulok szervezett véleménynyilvanitdasanak rendje

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak ¢és tajékoztatdsanak foruma a
diakkozgyilés. ldopontja az éves munkatervben meghatarozott, Osszehivasat a

diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi.

A diakkozgytlésen jelen vannak az intézmény vezetdi és esetenként a munkak6zosség-

vezetok.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat, a segitdé tanar

kozremiikddésével a kozgyiilést megelézoen irasban eljuttatja az igazgatohdz.

Kérdések a kozgylilésen is feltehet6k. Az irasban vagy szoban feltett kérdésekre

az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.

Az ¢éves didkkozgylilésen valasztjak meg az osztalyok kiildottei a kovetkezd tanév

DOK-elnokét is a jeldltek elézetes palyazata alapjan.

Rendkiviili diakkozgyiilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje a segité tanar

utjan, a napirend megjelolésével, kezdeményezi az igazgatonél, amennyiben ezt a
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didkok igénylik. Az igazgatd, ha a kérdést mas uton rendezni nem lehet, a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili kozgyilés

Osszehivasarol.
10.9. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldok egy osztalykdzosséget
hoznak 1étre. Az osztalykozosségek diakjai a tandrak /foglalkozasok/ tilnyomd tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak. A nyelvi orak résztvevoi az azonos évfolyamu, kiilonboz6
osztalyba jard tanulokbol tevodnek ossze. A 11. évfolyamtol emelt szintii felkészité csoportok
évfolyamszinten szervezhetok. Az osztalykdzosség mint az  intézmény didkonkormanyzatanak
legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat,
valamint  kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetGségébe. Az

osztalykozosség ily modon 6nmaga diakképviseletérdl dont.
Az osztalyk6zosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonoki megbizatast a kdvetkezd tanévre a jelentkezési lapok beérkezése elott - elézetes

egyeztetés alapjan — az igazgaté adja. Teljesitése minden pedagogus részére kotelezo feladat.
11.  ASZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

A sziil6 joga, hogy tankételes gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elore
meghatarozott, az altalanos munkaidon tali idépontokban sziiléi értekezleteket és fogadoorakat

tart az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
11.1. SzULOI ERTEKEZLET
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast

gyermekiik osztalyfonokétol.

A bejovo osztalyoknak az igazgatd Gsszevont sziiléi értekezletet tart szeptemberben, ahol az

intézmény szabdlyairdl tart tajékoztatast.
A tanév soran osztalyonként 2 sziildi értekezletet tartunk.

Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziiloi munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi
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értekezletet hivnak Ossze.
11.1. SzULOI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagdgusa — félévente egyszer — sziil6i fogaddorat tart.

A sziil6 vagy gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontban is talalkozhat gyermeke pedagogusaval

az egyéni fogadooran, vagy telefonon, vagy irasban egyeztetett idépontban.
11.2. A SzZULOK iRASBELI TAJEKOZTATASA

11.2.1. Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével,
illetve az tajékoztatd fiizetben tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, emailen vagy a digitalis naplé révén

kiildott elektronikus levéllel vagy papir alapu levéllel torténhet.

11.2.2. Iskoldnk az Emberi Eréforrasok Minisztériumdnak minisztere altal jovadhagyott Kréta
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszert, az e-KRETA-t haszndlja
digitalis naploként.

11.2.3. A 2019/2020. tanévt6l az elére nyomtatott papiralapu értesitOk hasznalata megsziint
Amennyiben a sziil¢ kér papir alapt tdjékoztatast, akkor az értesitot (ellendrzdt) az e-
KRETA rendszerbdl nyomtatott dokumentum formajaban kiadjuk, legfeljebb havonta
egyszer. A sziil6i kérvény elérhet6 az iskola honlapjan (dokumentumok/ nyomtatvanyok

meniiben) vagy az iskola titkarsagan.

11.2.4. Minden tanulé és minden gondviseld az e-KRETA rendszerhez hozzaférést kap a
beiratkozast kovetd elsd tanév elején, melynek segitségével haszndlhatjadk azt a didk
eredményének, teljesitményének, jelenlétének folyamatos, elektronikus méodon torténd
nyomon kovetésére, kolcsonos tajékoztatasra, igazolasok, dokumentumok készitésére. A
hozzaférés bedllitdsa a beiratkozdskor megadott adatok alapjan torténik. E-mail cim
megadasa esetén elektronikusan is értesitjilk a gondvisel6t a hozzaféréshez sziikséges

felhaszndloi névrdl és jelszorol, utdbbit a gondviseld barmikor megvaltoztathatja.

11.2.5. A tanuldk félévi osztalyzatat az iskola - az elektronikus napld mellett - a sziilokkel

nyomtatott dokumentum formajaban is kozli. A tanuldt és a sziilét az év végi ~




eredményekrdl papiralapu értesitoben (bizonyitvany) tajékoztatjuk, melyet a tanévzaro

iinnepélyen kapnak kézhez a didkok.

11.2.6. Az osztalyfonok a tdjékozatd kiskonyv utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a
sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetéleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt, valamint az iskolai honlapon is

tajékozodhatnak a sziildk az dket érintd eseményekrol.
11.3. A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A tanulo tdjékoztatdst kaphat személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl (osztalyfonoktol,

DMS tanartol, iskolavezetéstol), s e targykorben tehet javaslatot is.

11.3.1. Tdjékoztatas a tanulo tanulmanyi elomenetelérdl
A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat irasbeli szamonkérés
esetén az irastdl szamitott 10. munkanapig, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a

tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot
adunk. Kivétel ez alol a heti egy ordban oktatott targyak, ahol félévente kettdé érdemjegy is
elegendd, ha a szaktanar megitélése szerint ezzel értékelhetd a tanuld féléves munkdja. Az

osztalyzatok szamanak szambavétele a digitalis naplo ellenérzésekor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan egy, az egész osztalyt érintd

témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

11.3.2. Tdjékoztatas a tanuldi jogokrol
A tanul6i jogok gyakorlasahoz a sziikséges informacidkat az osztalyfonoktol, a sziiloktdl, az
intézményi hirdetésekbdl, a didkkoézgyiiléseken, a didkonkormanyzatoktol, a digitalis napld N
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iizend (KRETA falitjsag) feliiletérél és a honlapon keresztiil kaphatja meg a tanulé.




A tanuldi jogviszonnyal, vizsgara jelentkezéssel, atjarhatosaggal, mentességekkel kapcsolatos
tigyekben a jogszabalyok alkalmazasardl a Titkarsagon keresztiil munkaidében kozvetleniil az

igazgatotol kérhetd tajékoztatas.

Az igazgatd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb tanévenként
kétszer, iskolagyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola

tanarai is.

11.3.3. Tdjékoztatas aktualis informaciokrol
A digitalis naplo iizend (e-KRETA falijsag) feliiletén és a honlapon a tanulok nagyobb
csoportjainak sz6l6 lizenetek, felhivasok olvashatok. Az intézmény tanul6itol elvarjuk az iskolai
honlap rendszeres latogatasat, hogy a sziikséges informaciokhoz idében hozzajussanak.

Fokozottan fontos mindez digitalis tanrend esetén.

A digitalis naploban kiildott személyes ilizeneteket a tanuloknak rendszeresen figyelniiik kell. A
sajat adatok védelmében a digitalis naplohoz vald személyes hozzaférés modjat csak az arra

jogosultak ismerhetik.

A gimnéazium az oktatas szervezésével kapcsolatos hivatalos hirdetéseket (pl. helyettesitési rend,
rendkiviili csengetési rend) az elektronikus hirdetdn és a hivatalos hirdetétablan teszi kozzé,
hogy a tanulok az intézményben tartozkodasuk ideje alatt is hozzajussanak a sziikséges

informaciokhoz.
11.4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

11.4.1. Kiilso szervek
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatdo, vagy megbizottja képviseli. Az
igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A
gyermekjoléti szolgalatokkal a rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonok feladata, melyrél az

igazgatot tajékoztatja.
A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
e amikodtetdjével, az Egri Tankeriileti K&zponttal,
e avarosi és megyei kozépiskolakkal, altalanos iskolakkal,

e akozépiskolai kollégiumokkal,
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a gyermekjoléti szolgalatokkal,

a Pedagogiai Szakmai és Kozmiivelddési Szolgaltatd Intézménnyel,
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,
az Oktatasi Hivatal Egri Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval

a Kormanyhivatallal

az iskola esetenként egyiittmikodik az alabbi jogi személyekkel:

kozmiivelddési, és kulturalis intézményekkel
a Dobo Istvan Varmuzeummal,

a helyi médiaval,

az Eszterhazy Karoly Egyetemmmel

az ELTE Konfucius Intézetével,

a die Zentralstelle fiir das Auslandsschulwesen (ZfA) budapesti kozpontjaval.

11.4.2. Partneriskolak

varosi

Az iskola rendszeres kapcsolatot apol kiilfoldi partnerintézményekkel, testvériskolakkal is

Németorszagban és Lengyelorszagban, Franciaorszagban.

Az igazgatd ezt a feladatat megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden

kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat az igazgatdi utasitds részletesen

meghatarozza.

11.4.3. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-

egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoje biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védoénok,
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e fogorvos (jogszabaly szerint az évi két alkalom)
e az ANTSZ Eger varosi tiszti-féorvosa

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Eger vérosi
tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az

intézmény vezetdje, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojével. A didkok sziirdvizsgalatanak iitemezésér6l az igazgatohelyettesek rendszeresen

tajekoztatjak az osztalyfonokoket és az érintett szaktanarokat.
A) Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlrévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a 25.§ (5)

bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997

(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast oktober 1-jéig elvégzi, kivéve, ha a

vizsgalat oka késobb kdvetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi

intézkedések végrehajtasat.
StirgGsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a

védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges Szakorvosi N

vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a didkoknak, OQ




Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendelébe

iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.
B) Az iskolai véddénd feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védoéné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel

e Végzi a didksdg korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,

osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveté feladata a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellato mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gvermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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12. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.1. A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozds a Haézirend feladatkdre. Szabéalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban:
A tanulé koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

e orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradésat,

e atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast harom alkalommal (max. 3 tanitasi nap) igazolhatja.
A tanulod szaméra tavolmaradasi engedélyt a sziildé (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatod
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
12.2. KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA, NEMZETKOZI VIZSGARA

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgéara €s egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — harom tanitdsi napot vehet igénybe. C
tipusu nyelvvizsgara harom, A és B tipust nyelvvizsgara egyarant harom-harom nap felkésziilési
id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb

nemzetkdzi vizsga iddOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulo
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hianyzésdnak okat be kell jegyezni a naplé megfelelé rovatdba, és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szédmithatdo be, az igazgatonak van dontési
jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozéasok elott a
tanuld Ujabb harom napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irdsbeli és szobeli vizsgan vald

részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és rdgziti az osztalyfonok.
12.3. VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

A) Megyei és orszagos versenyek, OKTV
Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — harom, orszagos versenyek eldtt 6t
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr t4jékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol ¢és datumardl, valamint a verseny
ido6tartamarol. Az OKTV 2. fordulojaba jutott didkok a verseny el6tt harom, a 3. dontébe jutott
didkok a verseny eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezesi
versenyek iskolai forduldja napjan egy szabadnap jar, a kedvezményekre vonatkozdan a
kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

B) Iskolai és varosi versenyek
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi ordkrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzdk nevérdl és a
hianyzas pontos idejérol.

C) Sportversenyek
Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzdekben leirt
modon jar el.

D) Nyilt napok
A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuldé a 11. és 12 évfolyamon
legfeljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a

napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.
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Az A), B), C), szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl

torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban.
12.4. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A digitalis naplo €s a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitisi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a digitalis naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfdnok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatovel egyiitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.

A tanuléi tajékoztatast a Hazirend tartalmazza (20/2012 EMMI 5. (1) a).
12.5. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

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

Tankoteles tanulé esetében:

Hianyzasa esetén a Héaziredben leirtak szerint jarunk el. Az értesitésben minden alkalommal fel
kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankoteles Kiskord tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése,

e a 10. igazolatlan ora utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni).
e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell Orizni).

e a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetésérdl a sziilé postai

uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni).
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai iton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire (Hazirend).

Nagykoru tanuld esetén is ezen eljarasrend alapjan jar el az iskola.
12.6. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-Oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséara forditott becsiilt munkaidd. A
dologi, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢€és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast
mindkét fél (a kiskortl tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora. (2011. évi

CXC. torvény 46.§ (9)).
12.7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYALI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53-61.§-aban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil 00

ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl sz0l6 informacidé megszerzését kovetd w




30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
soran kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a

bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalod

teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett

tanulonak é€s sziilgjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokli hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni ©Q

az irat ezen belili sorszamat.




12.8. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazéds alapjan
egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a

szil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez

a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasait a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom

honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az

egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa.

Az egyeztetd -eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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13. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

13.1. BEVEZETES
A szabalyzat tartalma
A miikodési szabalyzat tartalmazza:
a) a konyvtar hasznaldinak korét,
b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,
¢) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
d) a konyvtarhasznalat szabdlyait,
e) a nyitvatartas, kolcsonzés idejét, a nyitvatartas és a kolesonzés modjat és idejét,
f) a tankonyvtari szabalyzatot, a tartds tankdnyvekre vonatkozo szabélyokat,

0) a katalogusszerkesztési szabalyzatot,
13.2. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar elnevezése: Egri Dobo Istvan Gimnazium Konyvtara

Székhelye és cime: Eger, Széchenyi ut 19. Tel: (06-36) 312-717

A konyvtar létesitésének idopontja: 1890.

A konyvtar nem rendelkezik 6nallé névhasznalatra jogosult egységekkel.

A konyvtar bélyegzdje: 28 mm atmérdjii korpecsét, amelynek felirata ,,Dobo Istvan Gimnazium
Konyvtara Eger Széchenyi ut 19.”

13.3. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA ES A MUKODES FELTETELEIL

13.3.1. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald 00




szervezeti egység.

13.3.2 Az iskolai konyvtar miitkodésének feltételei

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas

biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbdzd informacidohordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel

13.3.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatas nytjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, OO

szolgaltatasairol,



) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

13.3.4. Az iskolai tankényvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

e kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy

ujonnan kiadott tankdnyvek beszerzésére,

e a tanév kozben lehetséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

e Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat

leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.
13.4. AKONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
13.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

13.4.2. A kényvtar szolgaltatdsai
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkzok 00

(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése, (o)




e informacidgyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,
e tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
e neveld-oktatdé munkihoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése
e tajékoztatas nyuijtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

13.4.3. A kényvtar hasznaloinak kére, a beiratkozdas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.

13.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

13.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori Ilehetdségek

fliggvényében valtozik.

13.5. A NYITVATARTAS ES A KOLCSONZES IDEJE

06




Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idér6l a tanuldk az olvasOterem ajtajara, illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.
13.6. AKONYVTARBAN ELHELYEZETT SZAMITOGEPEK HASZNALATA

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldok
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikddésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 0 munkalkodasa kovetkezményének kell

tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
13.7. A GYUJTEMENYSZERVEZES

13.7.1. Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az iskolai konyvtar gyiijtokorérdl részletesen az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési

szabalyzatanak mellékleteként csatolt Gylijtokori szabalyzat rendelkezik.

13.7.2. A gyarapitas

A konyvtari dllomany gyvarapodasanak forrasai:

Minthogy a konyvtar 6nallo gyarapitassal noveli allomanyat, legfontosabb eszkdze ebben a vétel.
Ez kivétel nélkiil jegyzéken torténé megrendeléssel (konyvtarellatd és kiilonbozé kiadok), ill.
eléfizetéssel (folyoiratok) valdsul meg. Az j konyvtari egység beszerzésének sziikségességérol a
konyvtarostandr dont a gyarapitdshoz rendelkezésére allo pénzkeret erejéig a Gyljtokori

szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A gyarapitas szdmottevd forrasa lehet az ajandék, amely fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eltt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
A gylijtékdrnek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozd engedélyével

torténhet meg. A gytijteménybe nem il16 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznéalhatok.

A gyarapitas harmadik, kevésbé jelentds forrasa a csere, amely ugyancsak fiiggetlen a konyvtari
koltségvetéstdl. Ennek soran f{olospéldanyt vagy az iskola sajat kiadvanyat cseréli el

értekegyenldség alapjan.
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13.7.3. A szerzeményezés
A tdjékozodasi forrasokban (katalogusok, bibliografidk stb.) kijeldlt dokumentumokat mindig
Ossze kell vetni a betlirendes katalogussal €és a gyarapitasi nyilvantartasokkal. A beszerzési keret
negyedéves lebontasdhoz kell igazitani a gyarapitas ilitemét. A megrendelt dokumentumok
atvétele utan felmeriilé problémaékat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon és irasban egy

feljegyzés formajaban.

13.7.4. A gyarapitas nyilvantartdsai

e leiro betlirendes katalogus,
e rendelési nyilvantartas.

13.7.5. Szamlanyilvantartas
A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast
kell vezetnie a koOnyvtarostandrnak. A gazdasagi-pénziigyi iratok megOrzése a gazdasagi
szakember feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.

13.7.6. A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal és raktari jelzettel. Az dlloméanyba vétel az alabbiak szerint torténik:
e A beérkezett dokumentumokat ellendrizni kell, hogy nincs-e hiany vagy sériilés.

e A megfeleldnek talalt dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni a cimlap hatoldalan,

a 17. oldalon és az utols6 szévegoldalon.

e A tartds megOrzésre szant dokumentumot 6 napon beliil végleges nyilvantartasba kell
venni, amelynek formdja a leltarkonyv. A szamitogépes nyilvantartas elkészitésérdl a

lehetdségek szerint gondoskodik az intézmény vezetdje.

e A leltari szam a tulajdonbélyegzdkbe keriil, a raktari jelzet pedig a cimlap hatoldalanak
bal felsd sarkéba ill. a dokumentum (kdnyv) gerincére.
e Azegyedi leltarkonyv Osszetartozo adatait a csoportos leltarkonyvben dsszesitjiik.
e A dokumentum leirasat tartalmazo cédulak elhelyezése a megfeleld katalogusban.
O
13.7.7. Végleges nyilvantartas N




A végleges nyilvantartds ndlunk hasznalt formdja a leltarkonyv. A kiilonbdzd tipusu
dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. A végleges nyilvantartas

barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

13.7.8. Idoleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba végleges megorzésre szant periddikumok

mind-addig, amig kottetésre nem keriilnek.
Az id6leges nyilvantartas formai:

e -kardex

e -Osszesitett

Az igazgatdval és a nevelOtestiilettel torténd egyeztetés utan iddleges megdrzésre mindsitett

dokumentumok:
e brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- €s

utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
e gyartmanykatalogusok;
e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok.

Az igazgatdval és a nevelGtestiilettel torténd egyeztetés utdn végleges meglrzésre szant

periodikumok:
e ¢vkonyvek
e havonta vagy ritkdbban megjelend folyodiratok

13.7.9. Csoportos leltarkéonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd részbdl all. Ennek segitségével megallapithatdo az allomany
egészének a darabszama és értéke. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai

kimutatas.

13.8. AZ ALLOMANYAPASZTAS
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Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi a

gyljteményszervezés folyamatat.

Az 4llomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt torélheto:
e tervszert dllomanyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e hiany.

Minden kivonasi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert

informéciokat a gyarapitds gyakorlatanal is fel kell haszndlni.

Tervszerii dllomanyapasztds

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltdri nyilvantartés

alapjan nem végezhetd. A kivonashoz a szaktanarok véleményének kikérése is célszerti.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne lév0 ismeretanyag tudoményos szempontbol talhaladottd valt, téves

informaciokhoz juttatja a tanulokat,

e ha a gyakorlatban nem hasznéalhat6, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és szabvanyok

mar megvaltoztak,

e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa.
Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem t6rolhetdk.

A f6losleges dokumentumok kivonasa

e Az iskolai kdnyvtarakban f6lospéldany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,

e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

e moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
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e akordbbi szerzeményezés nem felelt meg a gytijtokori elveknek,
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerti haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat.

Hiany

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz, bedzas

vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd -eldzetes

hozzéjarulasaval, a felel0sség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni
Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol térténhet:

e pénzbeli megtérités cimén,

e behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soronkiviili allomanyellenérzést kovetd biintetd eljaras

befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsOnzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités

modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

Az allomanvyellenOrzési hidny

Részletesen késobb.

A torlés folyamata

Barmely okbdl kertil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre,

kivételt képez az idéleges megdrzésli dokumentumok kivonaésa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdje adja meg.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
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e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari ron),
e antikvariumoknak (megvételre),
e aziskola dolgozodinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).

A dokumentumok eladédsat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv

mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerl allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositisra atadott dokumentumokért kapott

Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloménygyarapitasra nem fordithato.

A kivonas nyilvantartasai

JegyzOkonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirasaval és az iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, fol6spéldany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), €s behajthatatlan kovetelées,
e allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:

o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal),

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellendrzési

tobblet esetén),

e torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

13.9. Az ALLOMANY ELLENORZESE
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi vezetd — O
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mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idOleges megOrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

13.9.1. Az dllomanyellenorzés tipusai
Jellege szerint idészaki vagy soronkiviili, mddja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke

szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli dlloményellendrzés az alloméany egészére terjed ki. A részleges legaldbb a teljes

allomany 20%-ra. Vis maior esetén is csak a karosodott allomanyrészt kell ellenérizni.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az dallomanyellendrzés menete
Az ellendrzési litemtervet hat honappal a leltarozas elétt kell jovahagyasra benytjtani az iskola

igazgatojének.
Feladatok:
e araktari rend megteremtése,
e anyilvantartasok feliilvizsgalata,
e arevizios segédeszkozok elokészitése,
e apénziigyli dokumentumok lezarasa.

A reviziot legalabb két személynek kell végeznie. A személyi és anyagi feltételekrdl a gazdasagi

vezetd gondoskodik.
e A polcokon sorakoz6 dokumentumok leltari szamat kiilon-kiilon cédulara ki kell irni.
e A dokumentumokba be kell iitni a datumbélyegzot.

e A ndvekvO sorrendbe rendezett cédulak alapjan a leltarkdonyvben jeldlni kell a revizid

tényét.

e A szamsor hidnyait a kiilonb6zd nyilvantartasokkal (kolcsonzési, letéti, kotészeti) kell

egyeztetni.

e A leltarkdnyvben nem jelzett tételekrdl kell elkésziteni a hianyjegyzéket.

L6




13.9.2. Az ellendrzés lezardsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell

adni az iskola igazgatojének.
A jegyz6konyv mellékletei:
e aleltdrozéas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltarozasi litemterv,
e ahianyzd, ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A jegyzOkonyvben megdallapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtarostanar koteles indokolni. A

hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola igazgatdje erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. az allomanymeérleg elkészitése,

valamint a katalégusok revizioja.
13.10. Az ALLOMANY JOGI VEDELME

A konyvtarostanar allomannyal szembeni anyagi és fegyelmi feleldssége miatt hozzéajarulasa
nélkiil senki nem vasarolhat dokumentumot a konyvtar szamara. Szaktanari beszerzés esetén az

allomanybavétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
A konyvtarostanar feleldsségre vonhatd a dokumentum — és/vagy eszkdzok hianyaért, ha:

e bizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,
e aleltdrozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket.

A koélcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikai eszk6zok megrongalasaval

vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok, tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése

utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli ©QQ




az anyagi feleldsség.
A letétekért az atvevo szaktanart terheli feleldsség.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarostanarnal és az iskola portdjan helyezendok el.

A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola i igazgatojének.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos

anyagi felelgsséggel tartozik. Felelosségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.
13.11. AZ ALLOMANY FIZIKAI VEDELME

e A konyvtarban dohdnyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos.

e A konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.
o Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

e Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

e A konyvtar rendszeres takaritasarol gondoskodni kell.

e A beteg, rovarok altal megtadmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell

kiiloniteni és féregteleniteni vagy fertdtleniteni kell.
13.12. AZ ALLOMANYVEDELEM NYILVANTARTASAI

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok

A leltarozési iitemtervnek tartalmaznia kell:
e azellendérzés lebonyolitasanak maédjat,
e aleltarozas kezdd idépontjat, tartamat,
e azardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
e aleltarozas mértékét,
e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
e az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

A zéarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
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e az allomanyellendrzés idépontjat,

e aleltarozas jellegét,

e azelozo allomanyellendrzés idépontjat,

e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
e aleltdrozas szamszerli végeredményét.

Koélcesonzési nyilvantartdasok
A kolcsonzok nyilvantartisara fiizeteket kell haszndlni, amelyekbe osztalyonként, dbécérendben

keriilnek feltlintetésre a tanulok ugy, hogy személyiségi jogaikat tiszteletben kell tartani.
A nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznald alairasanak jogi jelentdsége nincs.

A kényvtarhasznadlati szabalyzat
A hasznaldk jogait és kotelességeit rogziti. A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi

biztositéka ez. Részletesen a mellékletben.

A kényvtarostanar munkakori leirasa
Ebben kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget meghatarozo kovetelményeket az iskola

személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban. Részletesen a mellékletben.

A gyiijteményszervezés alapdokumentumai
e A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete
az allomény ellen6rzésérdl (leltarozasardl) €s az éallomanybol torténd torlésrdl szolo

szabalyzat kiadésarol.

e A kulturélis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.(VIIIL. 17.) KM-

PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol.

e MSZ 3448-78 szamu szabvany.
13.13. A KONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA

A konyvtar az iskola épiiletének barokk részében, a Széchényi utca feldli épiiletrészben, az els6

emeleten kertilt elhelyezésre.
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elhelyezésre.
A konyvtar raktarral nem rendelkezik, minden dokumentuma szabadpolcokon talalhato.

Az olvasas és kutatds szamara a kdzponti helyiség biztosit terepet. A konyvtari foglalkozasok a

két oldalso, tanteremként is szolgald, helyiségben zajlanak.
A konyvtar a kovetkez6 nagyobb allomanyegységekkel rendelkezik:
e kézikonyvtar,
e ismeretk6zl6 irodalom,
e szépirodalom,
e muzedlis konyvek,
o folyoiratok,
e iddleges nyilvantartasi dokumentumok,
e audiovizudlis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok,
e helytorténeti gylijtemény mint kiilongyljtemeény,

e kézirattar.
13.14. A KONYVTARBOL KIHELYEZETT LETETEK:

e azidegen nyelvi szertarban az idegen nyelvi gylijtemény,

e al. emelet 15. szamu tanteremben az 6kori klasszika-filologiai kiilongytijtemény.
13.15. AKONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

e Celler Zsuzsanna: Audiovizualis dokumentumok a konyvtarban. Az iskolai kdnyvtar
mint informaciés kozpont. = Fdévarosi iskolai konyvtarak. (Kézikonyv

konyvtarostanarok szdmara.) Bp., 1986. FPI. 102-152. p.

e Celler Zsuzsanna: A tanulasi forraskézpontok mikodése, feladatai, felszerelése.

Veszprém, 1979. OOK. 60 p.
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e Konyvtari raktarozési tablazatok / szerk. és Osszedll. Ronai Tamas. Szerk. Varga

I1diko. — 8. atdolg. kiad.-Bp.: Muazsak: OSZK KMK. 1989.-140 p.

13.16. A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltdrva kell a hasznalok rendelkezésére

bocsatani.

Az adatokat rogzitd kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:

a raktari jelzetet,
a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

13.17. A DOKUMENTUMLEIRAS SZABALYAI

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)

¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leiras

Az oOnalldoan feldolgozott dokumentumok egyszeriisitett leirdsdban felveendd adatelemek

konyveknél az MSZ 3424/1-78 alapjan:

Egykotetes konyveknél

Tobbkotetes konyvek tobblépcsds leirasanal:

focim és szerzdségi kozlés,

kiadésjelzés,

a megjelenés helye, a kiado neve €s a megjelenés éve,
oldalszam, méret és melléklet,

a sorozat focime, ISSN-je, sorozati szama,

ISBN.

ot




a konyv egészére vonatkozo adatok koziil
e fOcim és kdzos szerzdségi kozlés,
o kiadasjelzés,
e amegjelenés helye, a kiadd neve és a megjelenés éve,
e akotetek szama és oldalszamuk, méret,
e asorozat fécime, ISSN-je, sorozati szdma,
o akonyv kozos ISBN-je, kotése €s ara
Az adott kdtetre vonatkozo adatok koziil
o kotetjelzés vagy kdtetcim és szerzdségi kozlés,
e kiadasjelzés,
e amegjelenés helye, a kiad6 neve és a megjelenés éve,
e oldalszam és melléklet,
e asorozat focime és a sorozati szama,
e akotet ISBN-je
Tobbkotetes konyvek egylépesds leirdsanal:

o fOcim, kozOs szerzdségi kozlés, kotetjelzés(ek) vagy kotetcim(ek), a kotet(ek)re

vonatkoz6 szerzdségi kozlés(ek),
e kiadasjelzés,
e amegjelenés helye, a kiad6 neve, a megjelenés éve,
e akotetek szama vagy oldalszdmuk, méret és melléklet,
e asorozat focime, ISSN-je, sorozati szam(ok),
e akonyv ISBN-je, kotése, a konyv ara és a kotet ISBN-je.

Az idGszaki kiadvanyok egyszerlsitett leirdsa mindenben megfelel a MSZ 3424/2-82 pua

eloirasainak. o
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A hangdokumentumok egyszertsitett leirasa mindenben megfelel a MSZ 342/9-88 eldirasainak.

A szamitogéppel olvashatdé dokumentumok (CD-ROM) leirdsdhoz Toszegi Zsuzsanna:

Multimédia a konyvtarban, Bp.: Akadémiai kiadd, 1997-ben megjelent konyvének 189-202-ig

terjedd oldalait lehet hasznalni.

A besoroldsi adatok

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell hasznalni:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testililetnév vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel (mli cime, gylijtemény esetében mindem mii cime, tobbkdtetes

dokumentum esetén a kozos cim €s a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime.

A besorolasi adatok kozlésmodjanak alapveté dokumentumai

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek
MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve
MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fldrajzi nevek
A besorolasi adatok megvalasztasanak alapveté dokumentumai
MSZ 3423/1-83 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Altalanos el6irasok

MSZ 3423/2-84 Leiro6 katalogusok tételeinek szerkesztése.

Konyvek

MSZ 3423/3-86 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

Idészaki kiadvanyok

13.18. OSZTALYOZAS

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasara az Egyetemes Tizedes Osztdlyozast kell hasznalni

(ETO).
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Az osztalyozas alapvetd dokumentumai

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas I-1I. kotet
13.19.  ARAKTARIJELZETEK

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara.
Az ETO-n és a Cutter-szamon alapul6 raktari jelzeteket kell hasznélni a fent emlitett konyvtari
raktarozasi tablazat alapjan.

13.20. AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUSAI

A konyvtarban elsddlegesen betlirendes leird cédulakatalogust és targyi katalogust kell hasznalni.
A szamitogépes katalogus megvaldsitasat a lehetdségekhez kell igazitani.

Az éllomany feltdrasara vonatkozd szabalyokat és a katalogusok épitésének szempontjait a

melléklet részletezi.

Cédulasziikséglet

Betiirendes leir6 katalogus:

e minden mii minden kiadasardl sziikséges egy-egy cédula a besoroldsi adatoknak

megfeleltetve.

Szakkataldgus:

e ETO szakkatalogusban cédulat kell elhelyezni minden {6tablazati szdmnal, a

viszonyitassal képzett Osszetett jelzetek esetében minden 1 fétablazati szamnal.
Targyszokatalogus:
e minden mii minden kiaddsarol sziikséges egy-egy cédula a targyszavaknak megfeleltetve.

Katalogusok szerkesztése

Lasd a mellékletben.
13.21. AKONYVTAROSTANAR MUNKAKORI FELADATAI

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel ¢és pedagodgiai képesitéssel rendelkezd B

konyvtarostanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a U




konyvtari alloményért, rendeltetésszerti muiikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények

biztositottak.
13.22. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

1.) Gyiijtokori szabalyzat,

2.) Koényvtarhasznalati szabalyzat,

3.) A katalogus szerkesztési szabalyzata,
4.) Tankonyvtari szabalyzat.

MELLEKLETEK

1. Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg. A gylijtokort szabalyzatnak megfeleltetett

konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvaldsitdsdhoz.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagogiai felhasznalasa, 1ill. ennek megtervezése,

megszervezese a konyvtaros tanar és a tantestiilet egylittmiikodését koveteli meg.

Az 4lloméany tervszerl fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl
adodo feladatainak megvalositasat segitd informdcidhordozok tartoznak az 4allomany
fogytijtokorébe.

crer

dokumentumok képezik.
1. 1.Az iskolai konyvtar gyiujtékorét meghatarozo tényezok

e A Egri Dobd Istvan Gimnazium szerkezetét tekintve hdrmas arculat, mert a
hagyoményos négy évfolyamos (9-12. évfolyam) képzés mellett parhuzamosan ot
évfolyamos (9.NY, 9-12.) és hat évfolyamos (7-12) képzést is folytat. Profiljat tekintve

altalanosan képzo kozépfoku oktatasi intézmény.
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Nevelési ¢és oktatasi céljai kozott szerepel a széles latokorti eurdpai gondolkodasu, a kor
tarsadalmi ¢és technikai elvarasainak megfelelé emberek képzése. Ezt biztositja az
érettségire vald felkésziilés. A masik cél, hogy a felsdoktatdsi intézményekbe minél

nagyobb szamban nyerjenek felvételt az iskola didkjai.

Tantargyi kovetelményrendszere kiilonds hangsulyt fektet az €16 idegen nyelvek

oktatasara: angol, német, francia, és olasz.

A tehetséggondozas keretében a tanuldkat helyi, megyei €s orszagos versenyekre késziti

fel az iskola.

Az iskola bekapcsoloddsa a szdmitogépes haldzatokba és igy korszerli multimédids
szamitogépekkel torténd ellatdsa az elektronikus dokumentumok beszerzését koveteli

meg.

1.2. A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar altaldnosan gylijti a dokumentumokat ¢és kis mélységben. Az egyes

allomanyrészekben az alabbi dokumentumok beszerzése kotelezo.

1.2.1.

Kézikonyvtari allomany

Alapvetden sziikségesek:

1.2.2.

altalanos ¢és a tanitott tantargyak legujabb és legteljesebb szaklexikonai,
képes gyermekenciklopédidk,

a tanitott idegen nyelvek, ill. a magyar nyelv mindenféle szotarai,

a tanitott tantargyak anyagahoz szorosan kapcsolodo kézikonyvek,
atlaszok,

a tanitott tantargyakhoz a tanarok altal hasznalt tankdnyvek.
Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga, az érettségi vizsga és a felvételi vizsga

kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és kozépszintii irodalmat.
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A tehetséggondozds keretében versenyeken induld tanuloknak a felkésziiléshez,

tandruknak pedig a felkészitéshez sziikséges a versenyek témajanak és jellegének

megfeleld, akar felséfoku irodalmat is.

e A hat évfolyamos képzésben résztvevok szdmara az ismeretterjesztd gyermekirodalmat, a

magukat tovabb képezni akaro6 tanarok szamara a tanult szakirany sziikséges irodalmat.

e Biztositani kell a kozismereti tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis

mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

e Qyljteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai koziil:

a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat,

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositdsdhoz

sziikséges szakirodalmat,
a miveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit,
oktatasi intézmények tajékoztatoit,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket.

1.2.2. Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga ¢és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének

megfeleltetett és a mikro tantervekben meghatarozott:

e antologiakat,

e hazi és ajanlott olvasmanyokat,

o teljes életmiiveket,

e népkoltészeti irodalmat,

e nemzeti antologidkat,

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat,

e ajelentdsebb idegen nyelvii szépirodalmat a tanitott nyelveken.
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1.2.3.

Muzealis konyvek

Ebben az allomanyrészben gyarapitds nem, csak megdrzés folyik.

1.2.4.

1.2.5.

Folydiratok

a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

jelentdsebb orszagos €s helyi napilapok,

altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratok,

az iskola irdnyitasaval, gazdalkodasaval, {ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos

folydiratok.

Idéleges nyilvantartasu dokumentumok

Az aktualis kérdésekhez, ill. rendezvényekhez kapcsoldddan kapott vagy beszerzett, de nem

tervszeriien gyarapitott dokumentumokbol all6 dlloméanyrész.

1.2.6.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

A tantargyaknak megfeleltetett audio, audio-vizualis és CD-ROM dokumentumok.

1. 2. 8. Helytorténeti gyiijtemény

1.2.7.

Az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol szol6 dokumentumok,
a varosrol sz616 vagy azzal barmilyen kapcsolatban 1évé dokumentumok.

Kézirattar

Itt kell archivalni:

az iskola pedagdgiai dokumentacioit,

a palyéazati munkékat (tanari és tanuloi),

iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja,
iskolai Ujsag dokumentacioi,

az iskolaval kapcsolatos ujsagcikkek.
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1.3. A konyvtari allomany eléiranyzott gyarapodasa
Konyveknél évi:
e 200 kotet,
egyeb dokumentumoknal évi:
e 50 egyseg.
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi ¢és a tanulokon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld

is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és 1d6,
e anyjaneve,
e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az

altaluk kolecsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilon gyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szadmok)

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad.
e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel is torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondézhetd egy honap
idoétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaty =

ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és =




hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok

eléjegyezhetok.

Az 1iskolabol tavozo6, illetleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot

az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok 4altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat az 5. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje: 22 6ra/hét

Hétfo 8.00 — 15.00 kozott, a kolcsonzési id6 az olvasoterem ajtajara

kifiiggesztettek szerint

Kedd 8.00 — 15.00 kozott, a kolcsonzési id6 az olvasOterem ajtajara

kifliggesztettek szerint

szerda 8.00 — 15.00 kozott, a kolesonzési id6 az olvasoterem ajtajara

kifiiggesztettek szerint

csiitortok 8.00 — 15.00 kozott, a kolcsonzési id0 az olvasoterem ajtajara

kifiiggesztettek szerint

péntek 8.00 — 14.00 kozott, a kolcsonzési id0 az olvasoterem ajtajara

kifiiggesztettek szerint
2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miveket - olvasoi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasoét terheli, mas

esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros tandr, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése
e internethasznalat
e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

4.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok clhagyasa. A leirt adatokra
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ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
4.2  Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a milivek a polcokon elrendezésre.
4.3  Aziskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

- Dbetlirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mli cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:

- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
5. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol.

e 1092/2019. (II1.8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankdnyvellatasnak a koznevelés

nappali rendszerti iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd Kiterjesztésérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai kdnyvtar

allomanyaba kertil.
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http://www.tankonyv.info.hu/

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozo6an. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

. Az iskolai konyvtarbdl a ... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

. ... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartds
tankonyveket
. A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, poédtolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo6 kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériten1 a tankOnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)
e (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)
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o listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd ¢&s ajanlott
olvasmanyokrol
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartoés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban

legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatrozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kdrmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

LT1




14. AKOZOSSEGI SZOLGALAT SZABALYZATA
14.1.JOGSZABALYI HATTER

Vonatkoz6 torvények és rendeletek:
1.2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2. A Koznevelési torvény végrehajtasi rendelet 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. A 100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol

4. 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendeleta pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Tovabbi szakmai ajanlasok:

5. 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol

6. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendeleta Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol

7. Nemzeti Onkéntes Stratégia 2011-2020

8. Civil torvény 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kdzhaszni jogallasrdl,
valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol

14.2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény altalanos rendelkezései:

4. § (15) bekezdés: A ,koOzOsségi szolgalat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen,

egyéni vagy csoportos tevékenység €s annak pedagogiai feldolgozasa™.

6. § (4) A kozépiskola elvégzését kozvetleniil kovetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi

vizsgak megkezdésének feltétele Gtven ora kdzosségi szolgalat elvégzésének igazolasa, kivéve

a) a felndttoktatasban részt vevo tanulokat €s

=
=

b) azon sajatos nevelési igényii tanuldkat, akiket a szakértdi bizottsag javaslata alapjan a 00
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kozosségi szolgalat alol az igazgatd hatdrozatban mentesitett.

Részletes indoklas a 6. §-hoz: ,,A kozOsségi szolgalat szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld
tarsadalmi kornyezetének javat szolgald, anyagi érdektdl fliggetlen tevékenység, amely egyénileg
vagy csoportosan, projektmoédszerrel végezhetd. Igazolasa a projekt megvaldsulasanak leirdsat
tartalmazo, az egyén szerepét tiikr6z6 dokumentumban torténik. A felndttoktatasban és sajatos

nevelési igényl tanuldk esetében e kotelezettség nem all fenn.
14.3.A TELJESITES HATARIDEJERE VONATKOZO RENDELKEZES

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény rendelkezése:

97. § (2) Az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz a kozOsségi szolgalat végzésének igazolasat

el6szor a 2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.
14.4. KITUZOTT FEJLESZTESI CELOK

A Nat Fejlesztési teriiletek — nevelési célok (I.1.1.) fejezetében eldirja, hogy a nevelési célok
intézményi szintli tudatos kovetése, valamint a hozzajuk rendelt feladatok végrehajtasa és
végrehajtatasa az intézményi pedagodgiai kultra és a szinvonalas pedagdgiai munka meghatarozo

fokmérdje, a pedagdgiai-szakmai ellenérzés egyik fontos kritériuma.
Kiemelt teriiletek:

14.4.1 Felelosségvallalas masokeért, onkéntesség,
A Nat 6sztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segitd nevelést-oktatast: célul tiizi ki a
hatranyos helyzetli vagy fogyatékkal ¢é16 emberek iranti szocidlis érzékenység, segitd magatartas
kialakitasat a tanulokban ugy, hogy sajat élményli tanuldson keresztiil ismerik meg ezeknek a
csoportoknak a sajatos igényeit, ¢lethelyzetét. A segitd magatartds szamos olyan képességet
igényel ¢és fejleszt is egyuttal (egyiittérzés, egylittmikodés, problémamegoldas, oOnkéntes
feladatvallalas és megvalositas), amelyek gyakorldsa elengedhetetlen a tudatos, felelds

allampolgari 1éthez.

14.4.2. Palyaorientacio, kozosségi szerepek;
A civil szervezetek céljai, lehetOségei, jelentdségiik, néhany ismertebb nemzeti és nemzetkozi =

civil szervezet tevékenysége. A tagabb kozosségért (iskola, helyi kozosség, telepiilés) végzett {-D‘




Oonkéntes munka lehetdségei és jelentdsége, kozosségi szolgalat. Katasztrofavédelmi, polgari

védelmi és honvédelmi alapismeretek.

14 5.A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY FELADATAI

A 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 45. fejezetében tér ki a kozépiskoldban a kozosségi

szolgalattal kapcsolatos rendelkezésekre.

133. § (1) A kozépiskola feladata és az intézmény vezetdjének feleldssége a tanuld valasztisa
alapjan az iskolai kozosségi szolgdlat megszervezése allami, onkormanyzati, civil, nonprofit
szervezetnél, illetve a lelkiismereti és valldsszabadsag jogar6l, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek ¢s valladsi kozosségek jogallasardl szold torvény hatdlya ald tartozd
szervezetnél, kozépiskola maganszeméllyel kotott megéllapodasa alapjan maganszemélynél vagy
sajat intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanuld kozdsségi szolgalatdnak
teljesitésével, dokumentalasaval dsszefliggd feladatok ellatasat. A tanuld osztalyfdndke vagy az
ezzel a feladattal megbizott pedagogus a tanuld eldmenetelét rogzitdé dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a k6zosségi szolgalattal

Osszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
(2)A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségligyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

C) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kornyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az id6és emberekkel

ko6z0s sport- és szabadidos,

h) az egyes renddrségi feladatok ellatasara 1étrehozott szerveknél biin- és baleset-megel6zési

terlileten folytathato tevékenység.
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(2a) A kozosségi szolgalat az intézményben meghatarozott munkakdri feladatok ellatasara nem

iranyulhat.

(2b) A tanuld a kozdsségi szolgalatot a lakohelyén lévo, 133. § (2) bekezdés szerinti

intézményben is teljesitheti.

(3) A tanuldt fogadd intézménynek a (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott tevékenységi
terlileten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség szerint

mentort kell biztositania.

(4) A gimnéazium, a szakgimnazium a 9-12. évfolyamos, a szakkozépiskola a 9-13. évfolyamos
tanuléi szdmara szervezi meg a legalabb Otven oOrds kozdsségi szolgélatot, vagy annak

teljesitésére idokeretet biztosit.

(5) A kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinald pedagogus az dtven 6ran beliil —
sziikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t 6rds zard

foglalkozast tart.

133. § (6) A kozoOsségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati ido
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato be a

teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése tanitasi napokon
alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromords, tanitasi napokon kiviil alkalmanként

legkevesebb egy, legfeljebb 6tords idokeretben végezhetd.

(8) A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,

hol, milyen idékeretben €s milyen tevékenységet folytatott.
14.6.A KOZOSSEGI SZOLGALATI IDORE VONATKOZO ELOIRASOK

200S. évi LXXXVIILI. torvény

5. § (1) A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy, illetve a cselekvOképességében a
kozérdekli onkéntes tevékenység tekintetében részlegesen korlatozott nagykort személy olyan
kozérdekli onkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel életkoranak, testi, értelmi és N

erkolesi fejlettsegének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét, N)

fejlodését s tankotelezettségének teljesitését. =




(2) A tizenhatodik életévét be nem toltdtt onkéntes €s a cselekvoképességében a kozérdekii
Onkéntes tevékenység tekintetében részlegesen korlatozott nagykorti Onkéntes kozérdekili
Onkéntes tevékenységet kiilfoldon nem végezhet.

(3) A tizennyolcadik életévét be nem toltott onkéntes kozérdekii onkéntes tevékenységet 20 ora
¢s 6 ora kozott nem végezhet.

(4) A tizenhatodik életévét be nem toltdtt Onkéntes altal a kozérdekii onkéntes tevékenységre
fordithat6 id6 nem haladhatja meg

a) tanitasi szlinet ideje alatt a napi harom orat és a heti tizenkét orat,

b) tanitasi id6ben a heti hat 6rat és

ba) tanitasi napon a napi két orat,

bb) tanitasi napon kiviil a napi harom orat.

(5) A tizenhatodik életévét betoltott, de tizennyolcadik életévét be nem toltott onkéntes altal a
kozérdekli onkéntes tevékenységre fordithaté ido nem haladhatja meg a napi négy és fél orat és a
heti tizennyolc 6rat.

(6) A tizennyolcadik életévét be nem toltott Onkéntes részére a kozérdekli Onkéntes
tevékenység befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidot kell

biztositani.
14.7.AKOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA
A 20/2012. (VII. 31.)) EMMI rendelet a 30. fejezetben irja elé a kozoOsségi szolgalat
dokumentalaséhoz sziikséges kotelezé nyomtatvanyokat
94. § Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
23. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
99. § (3) Az egyéni torzslap tartalmazza
0) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

101. § (1) A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrol az orarendnek megfeleléen osztalynaplot

vezet.
(6) Az értékel6 naplorész

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

[44)




133. § (8) A koz0Osségi szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy

mikor, hol, milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.
(9) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemeként

a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét, valamint a

szil6 egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagogusnak dokumentalnia kell a kozosségi
szolgélat teljesitését,

c) az iskola a kozOsségi szolgalat teljesitésérél a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az
intézménynél marad,

d) az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési

szabalyzataban rogziti,

e) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremitk6dé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyiittmiikddésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megéllapodast alird
felek adatain ¢és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatds iddétartamat, a végzett

tevékenységeket, a mentor nevét €s feladatkorét.
14.8.AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

1. lgazolom, hogy a tanulf a ........ [eveean tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.

Bizonyitvany B.
2. A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges koOzosségi
szolgalatot. Torzslap TI.

14 .9.MELLEKLETEK

14.9.1. Igazolas
Alulirott, Berkes Krisztian, az Egri Dobd Istvan Gimnazium (OM azonositd: 031599) igazgatoje

igazolom, hogy a(z)

€t




az igazgato alairasa

(P.H)

174




14.9.2. Tanuloi jelentkezési lap

Jelentkezési lap

iskolai kbzosségi szolgalatra

ATUIITOTE oot e e e e e tanul6 az Egri
Dobo Istvan Gimnazium ... osztalyos  tanuldja a
................ /iceiiiiiieio...... tanévben az

alabbi teriileteken kivanok eleget tenni a kdzosségi szolgalatnak:

) tertileten ..................... oraban
D) e terileten ..................... oraban
(o) I tertileten ..................... oraban

tanulo alairasa

Sziilé, gondviseld nyilatkozata:
ATUIITOTE ..o e
nevezett tanulo sziiléje/gondviseldje az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését a jelzett teriileteken

tamogatom ¢€s tudomasul veszem.

sziilo, gondviseld alairasa

T4}




14.9.3. Egyiittmiikédési megallapodas

(tervezet, nem kotelezd érvényli minta)

Iktatasi szam: .............. [oviii.

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT KOZOS

LEBONYOLITASAROL

amelyet egyrészrol iskola:
székhely:
képviseld:

OM-azonosito:

a tovabbiakban: Iskola

masrészrol név:
székhely:
képviseld:
a tovabbiakban: Szervezet

a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja:

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak megfelelden az iskolai
kozosségi szolgalat megszervezésében a Felek az e megéllapodasban rogzitettek alapjan
egyiittmiikddnek. A Felek kolcsonosen torekednek arra, hogy az érintett tanuldk teljesiteni tudjak

az 50 oras kotelezettségiiket.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai*:

9CT




* hol, mikor, milyen idokézonként, hany tanulot iranyit a Szervezethez, mikor és milyen formaban

Szervezi meg a tanulok felkészitését, majd a program zarasat stb.
3. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai*:

* hol, mikor, milyen idokézonkeént, hany tanulo tevékenységét szervezi meg és biztositia a

feltételeket, mentort, eszkozt stb.
Tovabba:
(1) A fogado szervezet koteles biztositani:

a) az egészséget nem veszElyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
b) ha sziikséges, pihendidot,

c) a kozosségi szolgalattal Osszefiiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges tajékoztatast és

iranyitast, az ismeretek megszerzését,

d) a tizennyolcadik életévét be nem tolttt tanulo, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykoru tanuld esetén a kozoOsségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszerii

feliigyeletét.

(2) Ha a jelen megallapodds masként nem rendelkezik, a fogadd Szervezet gondoskodik a
kozosségi szolgalati tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasrol, szallitasrol, szallasrol és

étkezésrol.

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, a tanuld koteles erre az utasitast ado figyelmét
felhivni. A tanulé nem felel az 4altala okozott karért, amennyiben figyelemfelhivasi

kotelezettségének eleget tett.

(4) A tanul¢ altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel 0sszefiiggésben harmadik
személynek okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felrohatd
magatartds okozta — a jelen szerzddésben eltérd rendelkezés hidnyaban —, a fogad6 szervezet a

tanulotol kovetelheti karanak megtéritését.

(5) Amennyiben a tanuld bizonyitja, hogy:

LT




a) a testi sériilésébol, illetve egészségkarosodasabol eredo kara,

b) a tulajdondban vagy hasznalatdban allo, a kozosségi szolgalattal dsszefiiggésben végzett
tevékenység ellatdsahoz sziikséges dologban a kozOsségi szolgalati tevékenység
végzésének helyén keletkezd kara a Szervezettdl kapott utasitassal Osszefliggésben
kovetkezett be, a fogado szervezet akkor mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a
kart miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok vagy kizarélag a tanuld elharithatatlan
magatartasa okozta. A fogadd Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét,

amely a tanulonak felrohatdé magatartasdbol szarmazott.

4. Az Iskola részérol a program feleldse és kapcsolattartoja

......................................................................................................... név,
ClETNEtOSEERI: ..\ttt telefonszam, e-mail

5. A Szervezet részérdl a program felelose és kapcsolattartoja
......................................................................................................... nev,
ClETNEtOSEERI: .o vttt telefonszam, e-mail
5.1 A mentor neve, feladatkore és elérhetdségei
.................................................................. név, feladatkor: ......................l
ClETNEtOSEERI: .o vttt telefonszam, e-mail

6. A programmal kapcsolatban felmeriilo koltségek és annak kotelezettségvallaloja™
* amennyiben sziikséges
7. A program iitemezése

7.1. A programismertetd/felhivas™ elkészitése
Hatarido:
Felel6s:

* a Szervezettel egyeztetett tevékenységi lehetdségekre épiilve
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7.2. A programismertetd/felhivas kozzététele™

Hatarido:

FelelOs:

Modja:

* a tanulok/sziilok tajékoztatasa a Szervezetnél végezhetd tevékenységi lehetdségekrol

7.3. A tanulok részére a ,,Jelentkezési lap” benyujtasara szolgal6 hatarido

7.4. A programrol sz616 dontés meghozatala*
Hatarido:
Felel0s:

* a tanuldk/jelentkezései alapjan a Szervezethez delegaltak a végezhetd tevékenység szerinti

bontasban

7.5. A tanulok/sziilok értesitése a dontésrol
Hatarido:

Felelds:

Modja:

7.6. A tanulok felkészitése™

Hatérido:

FelelOs:

* a tanulok felkészitése az iskolai koordinatorral vagy a Szervezettel kozdsen végezhetd (célszerli
tevékenységi koronként kiilon-kiilon szervezni)
7.7. A tanulok megfeleld helyszinre iranyitasa
Hatérido:

Felelds:
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7.8. A program folyamatos kisérése, nyomon kovetése

Hatarido:

FelelOs:

7.9. A program lezarasa a tanulokkal

Hatarido:

Felel0s:

* a program zarasa a tanulokkal, az iskolai koordinatorral vagy a Szervezettel kozosen végezhetd
(célszerli tevékenységi koronként kiilon-kiilon szervezni)

7.10. A program lezarasa a Felek kozott (beszamolo, elszdmolas, ellendrzés)
Hatarido:

Felelds:

8. A program megvaldsulasa soran felmeriild modositasi kérelmek biralatanak menete

8.1. A Felek a jelen megallapodasban megfogalmazottak modositasara iranyuld jelzését kovetden
— indokolt esetben — a modositas tervezetét elkészitik. A szerzédésmodositast alairasukkal

hagyjak jova.

9. A Felek elallasi, felmondasi joga

9.1. A Felek a jelen megallapodastol vald elallasra vagy a megéllapodas azonnali hatalyu

felmondésara jogosultak, ha:

- a jelen megallapodasban a megvalodsitasra meghatarozott kezdd idéponttdl szamitott
harom héten beliil a tevékenység nem kezdddik meg, vagy a Felek a nekik felrohatd
okbol nem kezdeményezik, és a késedelem okérol ezen id6 alatt irdsban sem mentik
ki, vagy

- olyan koriilmény mertlt fel vagy jut a Felek tudomésara, amely alapjan a program w

teljesiilése kétségessé valik, vagy mas iranyt vet, vagy o




- a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvalositasa meghitsul, tartds
akadalyba iitkozik, vagy a jelen megallapodasban foglalt iitemezéshez képest jelentds
késedelmet szenved, vagy

- a Felek valamelyike a neki felrohat6 okbol megszegi a jelen megallapodasbol, illetve
az azzal kapcsolatos jogszabalyokbdl eredd kotelezettségeit, igy kiilondsen nem tesz
eleget kotelezettségének, ¢és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban

meghatdrozott feladat szabalyszeri megvalositasat nem lehet nyomon kovetni.

9.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodéssal 0sszefliggd adatok nem mindsiilnek
tizleti titoknak, nem tarthatoak vissza tizleti titokra hivatkozéassal, amennyiben azok megismerését

vagy nyilvanossagra hozatalat kozérdekbdl elrendelik.

9.3. A Felek a jelen megallapodasbol eredd esetleges jogvitakat elsdsorban targyaldsos uton

kotelesek rendezni.

9.4. A jelen megallapoddsban nem vagy nem kelld részletességgel szabdlyozott kérdések

tekintetében a magyar jog szabalyai — elsdsorban a Polgari torvénykodnyv — az iranyadok.

A felek a jelen, ... oldalbol all6 megallapodast elolvastak, megértették, €s mint akaratukkal

mindenben megegyezOt, jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodds 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyezd példanyban

késziilt, amelybdl 1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

Datum ...............ccc v vty e €V eeeeee e hOnap L. nap
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14. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. térvényt.

Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere:

az informécids onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény

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

a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

15.1. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

15.2.

a)

b)

Az Egri Dobo Istvan Gimnazium miikodésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot a
neveldtestiilet 2012. november 22-1 értekezletén elfogadta, a Sziild1i Munkak6zosség
¢s a Didkonkormanyzat véleményezte.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.

Részleteiben a sziilok tajékoztatast kapnak a sziiloi értekezleten.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYT ES IDOBELI HATALYA

a)

b)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan id6re szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot
irasban t4jékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba valod
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megszliinését kovetd

harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
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d)

torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az iranyado.
Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomdsul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel
kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl
a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1dd

leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

15.3.AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

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

kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

15.3.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly adltal
meghatdarozott munkavdllaloi adatokat

a)
b)
c)
d)

neveét, anyja neveét,

szliletési helyét és idejét,

oktatasi azonositod szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény

nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat.

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

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

allampolgarsag

TAJ széma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszamlajanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s iddpontja,

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

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmasséga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

15.3.2. A4 tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

=

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal (A
meghatadrozott tanuldi adatokat
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nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)

d)

a tanul6 allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgéar esetén a tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama

sziil0 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

=
w
192




e beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
e hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f)  atanuloi balesetekre vonatkozd adatok,

g) atanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h)  atanul6 fényképét a digitalis naploban,

i)  tObbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

15.4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

15.4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitdsa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

15.4.2. A tanuldk adatainak tovabbitdsa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti.
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez €s vissza,

f)  az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo =
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol, (o))




g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbOdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
15.5. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK MEGHATALMAZASA

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

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
1gazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a15.3.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitéasa,

e a 15.3.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa, a 2.1 és 2.2 fejezetekben
meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben
meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése, a 2.2 fejezet e) szakaszaban
meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e a 15.3.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
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e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 15.3.2. fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a15.3.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Gazdasagvezeto:
e Dbeosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
e a 153.1. fejezetben meghatirozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra
vonatkoz6 Osszes adat kezelése,
e a 15.3.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 15.3.2. fejezetben meghatdrozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 15.3.2 e) szakasza szerint,
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 15.3.1. a) b) és c) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 15.3.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 15.3.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.
Osztalyfénokok:
e a15.3.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,
a sziilonek,
e a15.3.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a15.3.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a15.3.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 15.3.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas =
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten W

beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.




15.6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

15.6.1. Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

15.6.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi: (Munka térvénykdnyve 46.§ (1))

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallal6 tdjékoztatdsarol szolo irat.

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

a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
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e azintézmény igazgatoja

e azintézmény gazdasagvezetdje

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
A személyi anyag vezetése és taroldsa
A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.
15.6.3. 4 tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmény igazgatoja
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e azigazgatohelyettesek

e az osztalyfonok

e azintézmény gazdasagvezetdje

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanul6éi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,

e gziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanul¢ altalanos iskoldjdnak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas
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minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
15.6.4. A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott moédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegti (szobeli,
telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.
(100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § ) Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésii” mindsitésii
feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati titoknak mindsitette, a
mindsités érvényességi ideje alatt a szolgdlati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell
kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye,
a szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgélati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott hirek, tovabba az érettségizok
szereplésével ¢és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.
15.6.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje
Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasdara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,

valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezeld
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koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamdrol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon
beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogok: (2011. évi CXIL. torvény 14. §)

o Téjékoztatdshoz vald jog: az adatkezeléssel 0Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés

megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon

e Hozzaférési jog: kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd

informaciodkat az adatkezelO a rendelkezésére bocsassa

e Helyesbitéshez vald jog: kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi

esetekben személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse

e Torléshez valo jog: kérelmére a személyes adatait az adatkezeld tordlje

e Az adatkezelés korladtozdsahoz vald jog: kérelmére, valamint az e fejezetben

meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza
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A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Az adatkezeléssel kapcsolatban észrevétellel élhet az adatkezelénél, email-ben: a titkar@dobo-
eger.sulinet.hu email cimen, vagy az iskola kozponti telefonszaman (36) 312-717, illetve
személyesen, vagy levélben:

Eger, Széchenyi u. 19.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, A bejelentést az alabbi elérhetdségek
valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)

Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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16. IRATKEZELESI SZABALYZAT

16.1.ALTALANOS FOGALMAK

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba

torténd atadasat szabalyozza.
Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa, az iligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara addsa, kézbesitése, valamint

az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.
Irat

Irat minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely barmilyen
anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval késziilt konyv jellegli kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan

rogzitett adatok Is.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolddd mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbdl sziikség

van.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii iratokat, amelyekre

az lgyvitelnek mar nincs sziiksége.
Irattari terv
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Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott 4=
192

tigykoroket €s az iratokat ezeknek megfelelden tagolja.




Az ellatott tigykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben — sorszammal jeldlt tételek

(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt tigy kell kialakitani és meghatarozni, hogy az ahhoz tartozo iratok egyfeldl
azonos targykortiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a  selejtezés  —  illetve a
levéltarnak torténd ataddsa — hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk,
tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat meg0rizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket
mikor kell a  levéltarnak atadni. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is,
amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem
helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve kezelnek (pl. illetmény-szamfejtéssel, gazdalkodasi
miveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.). Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési
helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfeleld tételszdmat késdébb,

akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyére keriil.

Az irattari tételek szamat— az tigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatol fliggéen — ndvelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmi
tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény, stb.) alapjan altételekre lehet

bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekovetkezhetd jelentds valtozas esetén, annak

megfelelden az irattéri tervet a kovetkezd év elején moddositani kell. (1.sz. melléklet)
16.2.AZ UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES

Az intézmény titkdrsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgozdok végzik. A munka irdnyitadsa és ellendrzése az intézmény vezetdjének

feladata.

A titkarsag dolgozoi az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat

latjak el:
e akiildemények atvétele
e akiildemények felbontasa

e az iktatas
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az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa
mutatozas

az irodaban iktatott iratok bels§ tovabbitasa, €s az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése

az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csomagolasa

az expedialés eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladas

a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

az irodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiilso kézbesitése

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

az irattari jegyzékek készitése

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Az irattar 6rzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését

és levéltarba adéasat, valamint gyljti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos

dokumentécios anyagot.

16.3.A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE, IKTATASA, IRATTAROZASA

A kiildemeények atvétele, felbontdasa

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetbje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az

Iskolatitkar vagy a gazdasagi vezetd;

c) aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
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d) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesité6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Kiildemények felbontasa

a.) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
»Sériilten érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltezését
¢s alairja.

b.) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell

c.) Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0l0 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, kollégiumi szék, a sziildi munkakozosség, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket,
tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta
maganak. A névre sz6l106 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast

kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Kiildemeénvek iktatasa

1. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra
kezd6do sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben
fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az

irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

2. A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélti kiadvanyokat nem kell
iktatni.
3. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- ¢és

targymutatot kell vezetni.

Ugvintézéssel dsszefiigod iratkezelés
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Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési — oktatasi intézményen beliili

rendelkezések szerint kell atadni.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési — oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintézdjének megnevezését, az ligyintézeés helyét, €s idejét, az
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lenyomatat.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
(20/2012.84(7)), illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is
elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintézd alairasat.

A hatérozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, valamint az

eljarast megindito kérelembenyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének

a napja megallapithat6 legyen.

lrattari feladatok

a.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket a nevelési-
oktatasi intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabbd azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar

masképpen nem rendelkezett — tven év utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legaldbb oOtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint

lejart. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és
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ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott

selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajaruldsa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett,
folyamatban 1évé {ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évé tligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az
irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell

kildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d.)
pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkill megszling intézmény
irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast — a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.

16.4.A TANUGYINYILVANTARTASOK

A beirasi naplo 20/2012 EMMI rendelet (95. §)

(1) Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell

vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben

foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

(4) A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a

megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a

kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi
az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét - a
szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szdmaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata

a kovetkez0 tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valo
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdmaval szerepeltetni kell a beirasi

naplo megjegyzés rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas €s
lezards idOpontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.
(9) A beirasi napl6 tartalmazza
a) a tanulo

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének idopontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban

tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli tligyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku mivészeti iskola
kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének id6épontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,

ahova felvették vagy atvették,
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ah) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo

Az intézményben a haladasi napld vezetése az elektronikus naploban torténik. Hasznalatanak
szabalyai belso eljarasrendben rogzitettek. Az intézmény az EMMI altal jovahagyott Kréta naplot

hasznalja.

101. § (1) A pedagogus a tandrai foglalkozdsokrdl az oérarendnek megfelelden osztalynaplot

vezet.

(2) Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezesét, a napld megnyitasanak és lezaradsanak idépontjat, a kiallitd osztalyfondk és az

igazgat6 aldirdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
(3) A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

(4) Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

(5) A haladési és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi 6ra anyagat,

d) az orat megtartd pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
f) a hianyzasok féléves és éves Osszesitését tartalmazza.

(6) Az értékeld naplorész
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a)a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosito szamat, (Jq

tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét ¢és elérhetdségét, apja vagy N



torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,
b) a tanul6 (naplobeli sorszamat), torzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges

értékelését, osztalyzatait,
d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.
A torzslap

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszefiizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol - a

tanévkezdést kdvetd harminc napon belill - egyéni torzslapot allit ki.
(2) Az egyéni torzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatasi azonositdé szdmat, sziiletési helyét és

idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

0) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
I) a nevel6testiilet hatarozatat,

J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

k) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket,

hatarozatokat, zaradékokat.
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(3) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell

flizni, és ilyen modon kell tarolni.

(4) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas és lezards helyét és idejét, az osztalyfonok €s az igazgatd alairasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.
(5) A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald Gsszeolvasasanak

tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
C) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az dsszeolvasod tanarok, valamint az igazgato alairasat,

d)a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

(6) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjén -

pottorzslapot kell kiallitani.
A bizonyitvany
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 96. §

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, azonos iskolatipus esetén. Az egyes évfolyamokrol a

bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
(1) A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélll intézmény esetén a tagintézmény

nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
(3) A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
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C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
d) a tanul¢ torzslapjanak szamat,
e) a tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiillon megadva az igazolatlan mulasztasok

szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfoku mivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését ¢s mindsitését,

1) a sziikséges zaradékot,

J) a nevelGtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

) az igazgatd és az osztalyfonok alairasat.

96. § (7) Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik

évfolyamot, mikor végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmt
poOtbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az

iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatni bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

105. § (1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
(2)A tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,
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) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala

tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és

tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamat,

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot, valamint

1) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3)A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a

fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai és az
egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztdlyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar

megnevezéseével.

A jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési- oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld- oktatdé munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv

készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A kozossegi szolgdlat dokumentumai

A Kkozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezéseket a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31))

EMMI rendelet tartalmazza.
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A tanuld osztalyfonoke és az ezzel a feladattal megbizott koordinator pedagdgus a tanuld
elémenetelét rogzitd dokumentumokban (elektronikus naplod, bizonyitvany, torzslap)
nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos
tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban az érettségi bizonyitvany kiaddsanak feltételeként
meghatarozott 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzése igazolhatd legkésdbb a tanuld érettségi

bizonyitvanya kiadasanak idépontjara.
A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemeként

a) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemeként a tanuldnak kézosségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra vald jelentkezés

tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

b) a kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét koteles vezetni; amelyben rogziti, hogy mikor, hol,

milyen iddkeretben ¢€s milyen tevékenységet folytatott.

C) az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagdgusnak dokumentalnia kell a k6zosségi

szolgalat teljesitését,

d) az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésér6l a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megszlinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az

intézménynél marad,

e) az igazolasok alapjan az osztalyfonok zaradékolja a kozdsségi szolgalat tanuloi tevékenységeét,
A koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat az értékeld naplorész tartalmazza.
Zaradékok:

Bizonyitvany: Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [ovieene tanévben ........ ora kozosségi

szolgélatot teljesitett.

Torzslap: A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges

kozosségi szolgalatot.

f) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egytittmikodésérdl megallapodast kell kotni amelynek tartalmaznia kell a megéllapodast alaird
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatds idotartamat, a végzett

tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét, és ezt is elkiilonitetten 6rzi az intézmény.
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16.5.A TANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

Nyilvantartas vezetésére kotelezettek

a.

A pedagégus csak a nevel6-oktatd6 munkaval Osszefliggd feladatokhoz

nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, ¢és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal, koOzOsségi szolgalattal Osszefliggd

nyilvantartést.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézmény vezetdje altal kijeldlt két 6sszeolvasod pedagogus,
illetve a pedagoégus és iskolatitkdr a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap

kozokirat.

Az iskolatitkar vezeti az osztalynaplot (kozosségi szolgélattal Osszefiiggd

nyilvantartast)

A kozosségi szolgalat miikodtetésében résztvevé koordinator pedagdgus vezeti a

kozponti nyilvantartast.

A taniigyi nyilvantartasok javitasa

a.)

b.)

A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly modon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell

hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl és az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt
ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitdo iskola, illetve
jogutddja jogutod nélkiil megszint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola

iratait elhelyezték.
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c.) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibés bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint

ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonvitvany-nyomtatvanyok kezelése

a) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

b) Az iskola nyilvantartast vezet az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és
kiadott  bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett

bizonyitvanyokrdl.

c) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvany-nyomtatvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat ¢és az

érvénytelenség idopontjat.
16.6.EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Felvilagositas adasa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatoszamarol, ligyintézdjerdl, elintézdjérdl, elintézésének idopontjarol, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az iigy érdemérél nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemésolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett tigyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes tligyintézo

vagy igazgat6 adhat.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy az

altal ne juthasson jogtalan elényhoz.

Az intézményi korbélyegzok nyilvantartdsa

Az igazgato engedélye alapjan készitett korbélyegzokrdl az intézmény iskolatitkéra nyilvantartast

vezet.
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A nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:
o a bélyegzo kiadasnak datumat
o a bélyegzoért felelés dolgozd nevét, alairasat

A szabalyzat hatalya jovahagyas utan kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
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16.7. MELLEKLETEK

1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez: irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkatigy
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas
6.443 Szakmai ellenorzes
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
8. Belsé szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek,

Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvetel, atvétel

Jjelentések,

Orzési idé (év)

nem selejtezheto
nem selejtezheto
50
10
10
20
10
10

10

ol

10
nem selejtezheto

20 (B
(o))



https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm#lbj442id3a3

15. Tanuloi fegyelmi és karteritési tigyek 5)

16. Naplok 5)
17. Didakénkormanyzat szervezése, miikodeése 5)
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkédése 5
20. Szaktandacsadoi,  szakértoi  vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5)
22. Vizsgajegyzokonyvek 5)
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardoi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5)

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbaveételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezes

30. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, konyvelési 5

bizonylatok




31.

32.

33.

34,444

A tanmithely iizemeltetése 5)
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritesi dijak 5)
Szakertoi bizottsag szakertoi véleménye 20
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

2. szamu melléklet: Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

A szamt forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TI.
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozé Bn., Tl., N.

vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl B.
..... tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.

teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben N., Tl B.
felmentve miatt.
Kiegeésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan) N., Tl

magantanuloként folytatja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccccveneen. tantargy tanulasa
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam

tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi

1d6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztidlyozhatd, a nevel6testiilet hatdrozata

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet,
vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ...........cccceeeneee. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(zZ) s tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ..o tantargybol ...
osztalyzatot kapott, ..........cccc....... évfolyamba Iéphet.

A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

N., Tl

N., TI.,B.,

N., Tl., B.

Tl B.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., Tl
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
AZ) e tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI., B.

............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....cocooeveeviiriiennns Tl., B.

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) szakképesités  évfolyaman  folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait — ......cccoviiiiniiiiceeee, okbol  megszakitotta, Bn., TI.

a tanulol JOZVISZONYA ......cccveveeevveeiinieieeienieens -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

D) o ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) R iskolaba valo atvétel miatt

megszlnt, a 1étszambdl tordlve.
............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A Dbintetés TI.

végrehajtdsa ......coceeer vevieiiieeieeeee, -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szildt

991




32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... 6Ora igazolatlan mulasztasa miatt a
sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban

foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany  ......... lapjat  téves  bejegyzés  miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......cccccceeevenee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,

téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy Név ..........ccecevveviieeennennne. , anyja
NEVE ottt A(Z) e
18SKOla ..o szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvli osztdly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentdldsdhoz a zaradékokat

megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Pot. Tl.

Pot. Tl.

Tl., B.
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40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... 1 76) TR -ig TI, B, N.
potolhatja.

42. Beirtam a ........ccoeevveviieiiiicieieee iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 44

45. Ezt az osztilyoz6 naplot ... AZAZ  eeerreerreene (bettivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam.

46.446  Jgazolom, hogy a tanuld a ........ oveoun. tanévben ........ ora kozosségi B.
szolgéalatot teljesitett.

4740 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez TI.
szilikséges kozosségi szolgalatot

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TI., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49448 A 20 honapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi N, TI.
kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

3. szamu melléklet: Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,
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¢) a nemzetiségi bizonyitvany,

d) az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

e) a szakmai vizsga letételét tantsitd bizonyitvany,

f) a torzslap kiilive, belive,

g) a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

h) a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
1) a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

j) az értesitd (ellendrzd),

k) az osztalynaplo,

1) a csoportnaplo,

m) az egy¢b foglalkozasi naplo,

n) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

0) az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

p) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
q) az orarend,

r) a tantargyfelosztas,

s) a tovabbtanulok nyilvantartésa,

t) az egyéni €s csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskolaban,
u) az egyéni ¢és csoportos foglalkozasi naplé a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
v) az étkeztetési nyilvantartas,

w) a koz0sségi szolgalati jelentkezési lap,

x) a tanuloi jogviszony igazol6 lapja,

y) a kozosségi szolgalat szabalyzataban rogzitett dokumentumok.

Az SZMSZ modositasa
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2023. szeptember

e Az oktatasi és nevelési igazgatohelyettes feladatkiosztasanak pontositasa. (4.6.2-4.6.3)
e A kdznevelési foglalkoztatott megilleté szabadsag (6.2.2-6.2.7)

e A pedagdgus munkaideje (6.3.2.-6.3.4.)

e Az 6rakozi ligyelet idopontjanak modositasa (6.3.8)

e A pedagogus kdotelezd draszaman feletti id6 (6.4.6)

e Egyéb feladatok ellatasara forditott id6 (6.4.8)

Az SZMSZ 2023. évi modositasat jovahagyom.

2023. augusztus 31. ' , f;?

Berkes Krisztian
igazgato
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