Véleményezés, jovahagyas
Az intézményben miikéd6 egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikadési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2016. év jtnius ho 30,
napjan tartott dlésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a digkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotdsa soran; a jogszabalyban meghatdrozott
tgyekben gyakorofta. A tanulék tankényvtamogatdsanak megallapitésa, az iskolai
tankdnyvelldtas megszervezése, a tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozdsdban a  didkénkormanyzat egyetértési  jogkdrt gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember honap 15. nap

didkénkormanyzat képviseléje

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a Kézalkalmazotti Tandcs... 2016. év junius hé 30.
napjan tartott 4lésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy a Kézalkalmazotti Tandcs
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotdsa soran, a jogszabalyban meghatarozott
Ggyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 15, nap

Kézalkalmazotti Tandcs képviseléje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék 2016. év jinius
hé 30. napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a szUl8i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotdsa soran, a jogszabdlyban meghatdrozott
tgyekben gyakorolta. A tanulék tankdnyvtdmogatdsdnak megallapitasa, az iskolai
tankdnyvellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a  didkonkormanyzat egyetértési  jogkort gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetert.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 12. nap

szUil6i szervezet képviseldje
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1.) Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok elGirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, valamint a belsé és kiils6 kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és mi(ikodési szabalyzata a magasabb szintl jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabdlyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

Az SZMSZ hatalya:
A szervezeti és mlkodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (intézményvezet6i

utasitasok) elGirasainak betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelez6ek. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok,
megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodd szilSkre, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4allé mas személyekre is.

A Nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan a

BGSZC Keleti Karoly K6zgazdasagi Szakgimnaziuma
(1106 Budapest, Gyakorlo u. 21-23.)

bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A BGSZC Keleti Karoly Kozgazdasagi
Szakgimnaziumdanak SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egylitt érvényes.

1.1. Intézményi azonositok

a) Név: Budapesti Gazdasagi SZC Keleti Karoly K6zgazdasagi Szakgimnaziuma

b) Telephelymmnc . dzRI LJIS&a +23. Dl { 2NI 5 dz®P H M

d) Az intézmény létrehozasardl sz6lé hatdrozat szama: Budapest F6varos Tanacsa

47/1987. szamu hatarozata

e) Az alapitds id6pontja: 1987. szeptember 1.

f) Az intézmény jogdllasa: Az intézmény a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
tagintézménye

g) BGSZC székhelye: 1074. Budapest, Dohany utca 65.

h) OM azonositd: 203061_009

1.2. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény allamhaztartasi besorolasa: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas
Alaptevékenység és kiegészits tevékenységek: A BGSZC SZMSZ szerint.

Szakmai képzés:

Agazatok: Kereskedelem, Kdzlekedés, Kdzgazdasag, Ugyvitel, Informatika

Szakmacsoportok: Kereskedelem-marketing, Uzleti adminisztracié, Koézgazdasag, Ugyvitel,
Informatika




1.3.

Jogszabalyi hattér
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2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél,

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol,

2011.évi CLXXXVII. Torvény a szakképzésrdl,

150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos
Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl,

315/2013. (VII1.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl,

2011. évi torvény a szakképzési hozzajaruldsrédl és a képzés fejlesztésének
tdmogatasardl,

59/2013. (VIII.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasaral,
110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl,

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl,

2012.évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl,

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr§l sz6lo torvény
végrehajtasardl,

2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasral,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet A szakképzési kerettantervekrdl

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet A nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozé
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

EMMI rendelet 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mukodésérdl,

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél,

1990. évi torvény az illetékekrdl,

2011. évi CXIl. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrdl,

1993. Evi XCIIl. Térvény a munkavédelemrdl,

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél,Cx pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevGk juttatasairdl és
kedvezmeényeirdl,
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e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl,

o Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

e A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

e A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapité Okirata

2.) Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. A szervezeti egységek (intézményi k6zosségek) létszama, feladatai
A szervezeti egységek |étszamat mindenkor elfogadott tantdrgyfelosztas hatdrozza meg.
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete mutatja.

Szervezeti egységek:

2.1.1.Vezetdk, igazgatdsag, vezetdség

Az intézmény vezetését az intézmény tagintézmény-vezet6 (igazgatd) latja el.

Az intézmény vezetésében két igazgato-helyettes és egy gyakorlati oktatasvezeto segiti.

A pedagdgusok tanari, konyvtaros-tanari munkakort [atnak el, szakmai munkakdzdsségekbe

szervez6dhetnek, a kdzalkalmazotti tandcs, illetve a nevelGtestiilet véleményének kikérésével
részikre kilon megbizds adhatd.

2.1.2. Pedagogusok kozosségei

Az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve a nevel6testiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevel6testiilet értekezleteit az igazgatd vagy altala megbizott
vezet@ségi tag vezeti. A nevelGtestilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja
szamara kotelez6.

2.1.3. Titkarsag
Feladata: az altaldnos titkarsagi, tanligy-igazgatasi, valamint a gazdasagi lgyintéz6i munka
ellatasa.
Osszetétele:
- 2 f6iskolatitkar, 1 f6 gazdasagi ligyintéz6, 1 f6 kézbesit6-takaritod
Kozvetlen felettesik az igazgato.

2.1.4. Pedagdgiai munkat segito szervezet:

Feladata: a szamitas- és oktatastechnikai eszkdzok lizemképesen tartasa, fejlesztési javaslatok
megtétele.

Munkakoérok: 1 f6 rendszergazda és 1 f6 technikai alkalmazott (oktatastechnikus)

Kozvetlen felettesik: a szervezési igazgatd-helyettes.

2.1.5.Gondnoksag:
Feladata: az intézmény éplletének lzemeletetése, karbantartasa, fejlesztési javaslatok
megtétele.



Munkakorok:8 f6 technikai alkalmazott
Kozvetlen felettesiik: a szervezési igazgatd-helyettes.

2.2. Azintézmény vezetdsége, a vezet6i munka rendje
Az iskolavezetés allandé tagjai: tagintézmény-vezet6 (igazgato)

altalanos (képzési) tagintézmény-vezetShelyettes (igazgatd-helyettes)
szervezési tagintézmény-vezetShelyettes(igazgato-helyettes)

gyakorlati oktatasvezetd
Kibdvitett iskolavezetés:

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezs, ellendrzé, értékel6) a
kibGvitett iskolavezetés segiti.

Tagjai:

e tagintézmény-vezet( (igazgatd)

e Altaldnos (képzési) tagintézmény-vezet6helyettes (igazgatd-helyettes)
e szervezési tagintézmény-vezet6helyettes (igazgatd-helyettes)

e gyakorlati oktatdsvezetd,

e munkak6zosségek vezetbi
e szakszervezeti képvisel6
o Kozalkalmazotti Tandacs elndke

A testiilet konzultativ és javaslattevd joggal rendelkezik. Mkodtetése az igazgaté feladata.
A vezetdi dontés témajatol és folyamatdtdl fliggben a dontések elGkészitésében részt vesznek:

° a jogszabalyokban elGirt képviseleti szervek vezet6i;

° az Ulésrendben érintett munkakdzosségek vezetdi és a nevelbtestilet tagjai,
° allandé feladatok ellatasaval megbizott nevelGtestiileti tagok;

. egyéb dontéshozo testiiletek képviselGi.

Az igazgatd és az iskolavezetés tagjai rendszeresen, az iskolai munkaterv alapjan kialakitott
Ulésterv szerint tanacskoznak.

2.3. Vezet6k kozotti feladatmegosztds (feladat-és hataskorok és azok
gyakorlasanak maddja, illetve a kiadmanyozas és képviselet szabalyai)

2.3.1 Azintézmény vezetGje

a) Jogallasa: Magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezet6 beosztassal nyilvanos pdlyazat keretében hatarozott idére a fenntartd bizza
meg. Az igazgato latja el a tagintézmény-vezetéi feladatokat.

b) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje (igazgato) felel6s:
e atagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,



a tanuldbalesetek megel&zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi
vizsgalatdnak megszervezéséért,

a tagintézmény nevel6 és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormdnyzatokkal, szil6i szervezetekkel vald megfelel6 egylittm(ikddés
kialakitasaért,

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgdltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
vald kozremU(ikodéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas terlletén a vezet6k részére elGirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban elGirt ellen6rzések elvégzéséért,

a tagintézményi szint( karbantartd, dallagmegdvd, felujitasi feladatok feltardsaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohdanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért.

c) A tagintézmény-vezetd (igazgato) feladata és hataskore:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelGen, a f6igazgatd irdnyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény m(ikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot, kiléndsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szll6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogadt &atruhdzhatja a tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagintézményhez kapcsolédod feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakoéri leirasat,

el6késziti a tagintézményi nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,
jovahagydsra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré
tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellen6rzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
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e gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatai,
valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai és munkavallaléi
felett,

e évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e adatot szolgaltat, és legaldbb évente irdsos tajékoztatast ad a fGigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérdl,

e véleményezi a f6igazgatd hatdskorébe tartozé — a kdznevelési intézményt, illetve a
tagintézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érinté
beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés tervezését, a palyazatok beaddsat, a
helyi tanterv és hazirend Osszedllitasat is) e kérdésben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

o teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorlé centrum
fGigazgatdja altal kért adatszolgdltatast,

e szakmai értekezletet hiv O6ssze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabal,

e 0Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt-ban meghatdrozott 6nallé hatdskorei
tekintetében.

e az Nkt.-ban meghatdrozott sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtdsa a
kotelezettségvallalasrdl sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

o képviseli a tagintézményt a hatdskorébe tartozé ligyekben,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

e gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

o kozrem(ikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
mikodésében,

o kozrem(ikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kézrem(ikodik az éves koltségvetés tervezésében
és annak teljesitésében,

e megszervezi, ellen6rzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

Az NKt. altal az igazgatdra telepitett feladatkorokben az igazgatd nem utasithaté.

d) gyakorolja a jogszabalyok altal meghatdrozott mddon a munkdltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkort;

e) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly
vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mds hatdskorébe;

f) képviseli az intézményt.

g) Kozvetlenil fellgyeli:
e tagintézmény-vezetGhelyettesek (az igazgatdhelyettesek),
e adiakonkormanyzatot segitétanar,
e atankdnyvfelelGs,
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e atitkdrsag
munkajat.

g) Kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor:

Az intézmény nevében aldirasra az tagintézmény-vezeto (igazgato) jogosult. A kiadmanyozasi
jogkort a Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum fGigazgatdjanak kiadmanyozasi és
helyettesitési rendjérdl sz6lé utasitas szerint gyakorolja. Tavollétében az aldirasi jogkor
gyakorldsdra a helyettesitési rend szerint eljarasrend vonatkozik.

A tagintézményvezetG-helyettes (altalanos igazgatéhelyettes) onalléan ir ald a kovetkez6
teriileten: tanuldi és szil6i, ill. tantestileti tajékoztatdk, vizsgaszervezési dokumentumok,
hatdskorébe utalt palyazati tajékoztatok, ill. feladatkdréhez tartozd kilsé partnerekkel vald
kapcsolattartas levelezése.

2.3.2. A helyettesités rendje az tagintézmény-vezetd vagy tagintézményvezet6-helyettes
akadalyoztatasa esetén

Az intézmény igazgatdjat tavollétében az altaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az
altaldnos igazgatéhelyettes helyettesité dontési jogkore —a munkaltatéi jogkor kivételével —
valamennyi, az intézmény mikddésével, a tanuldk biztonsdgdnak megdvasdval 6sszefliiggsd
azonnali dontést igényl6 lgyekre kiterjed.

Az igazgatd és az altaldnos igazgatohelyettes kivételes egyidejl akadalyoztatdsa esetén az
intézmény egészét érintd Ggyekben a helyettesitést a szervezési igazgatd-helyettes latja el.
Kivételes egyidej(i akaddlyoztatasuk esetén a helyettesités kiilon, egyedi megbizas alapjan
torténik.

Az Aaltalanos (képzési) igazgatdhelyettest tavollétében szervezési igazgatd-helyettes
helyettesiti.

A szervezési igazgatd-helyettest tdvollétében az altaldnos igazgatdhelyettes, ill. a gyakorlati
oktatasvezetd helyettesiti.

2.3.3. Az tagintézmény-vezetdé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskére, a tag-
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intézményvezetd altal leadott feladatok és hataskorok
Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd felel6s:

e Az igazgatdhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel
helyettesiti, ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint
intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6forduld ligyekben.

e A gyakorlati oktatasvezetd a gyakorldhelyek szakmai irdnyitdja és az ott folyd oktato-
nevel8 munka felel6s vezetdje.

e A tagintézmények igazgatdhelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetSinek feladat- és
hataskorét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a f6igazgatd altal jévahagyott
tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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A) Az altalanos (képzési) tagintézmény-vezetShelyettes (igazgatohelyettes):

a) Jogallasa: Magasabb vezetGi munkakor

Magasabb vezet6 beosztas ellatasaval az igazgatd javaslata alapjan maximum 5 évre
nevezhet6 ki a nevel6testiilet véleményének kikérésével, megbizdsa tObbszor is
meghosszabbithatd.

b) Feladata és hataskore:

Irdnyitja és ellenérzi a 9-14. évfolyamon a tantargyi keretek kozott folyd kozismereti és
szakképzési oktaté-nevel6 munkat, felligyeli a szakmai munkakozosségek munkajat;
El6késziti a tantdrgyfelosztas javaslatot, biztositja az drarend elkészitéshez sziikséges
informacidkat, felel az e-naplé tartalmi feltoltéséért;

Gondoskodik a feladatkorébe tartozd elektronikus adatszolgaltatasrdl (pl. KIR, Fenntartd,
ADAFOR);

A javito-, potlé-, kilonbozeti és osztdlyozd vizsgakkal kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teendGket ellatja;

A gyakorlati oktatasvezetével egylittm(ikodve koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati
oktatdst.

A gyakorlati oktatasvezet6vel egylittmikddve felel a taniigyi (napld, bizonyitvany toérzslap)
adminisztracids anyagok el6készitésért.

Ellatja a tandran kivili nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozds, felzarkdztatas,
stb.), kapcsolatos szervezési, ellenérzési teendGket;

Felel6s a tanligyi (napld, bizonyitvany torzslap) adminisztraciés anyagok elGkészitésért.

Az konyvtarossal egylttmikodve felméri az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldi igényeket,
az igazolasokat 6sszegydjti, ellenérzi; A tankonyvfelel6s, az iskolatitkar és a kdnyvtaros
tanar részére a szlikséges informacidkat atadja,

Koordindlja az iskolai nevelési tervek évfolyamszint( kidolgozasat;

Segiti az osztalyfénokok munkajat, kiilonos tekintettel a kezdbkre;

Ellen6rzi az osztadlyfénoki munkat, a hataridés feladatokat figyelemmel kiséri;

El6késziti (tartalmilag és szervezésileg) az iskolai sziil6i értekezleteket, gondoskodik a
tapasztalatok 6sszegzésérdl;

Az iskolatitkarral egytttm(ikodve egyezteti a tanuldi, ill. szil6i kérelmeket.

Az osztalyfénokokkel egylttm(ikodve figyelemmel kiséri a tanuldi hidnyzasok miatti, ill.
egyéb tanuldi fegyelmezd intézkedések alakuldsat, javaslatot tesz a szikséges igazgatdi
intézkedésekre, el6késziti a szlikséges hatdsagi intézkedési javaslatokat;

A szakértGi véleménnyel rendelkezé tanuldk (tanulasi képességzavar és SNI) esetén az
iskolatitkarral egytttmdkodve kapcsolatot tart a kiilsé szakmai szervezetekkel, a szlikséges
kontrollvizsgalatokat figyelemmel kiséri;

A szakértGi véleménnyel rendelkez6 tanuldk iskolai fejl6édésnek nyomon kovetése
érdekében egylttmikodik (egyeztet) a mentdlhigiénias munkakdzosséggel;

El6késziti, a szervezési igazgatd-helyettessel egylittmikodve egyezteti a felsGbb
évfolyamokra atjelentkezé tanuldk atvételi kérelmeit. Gondoskodik a tanuldi jogviszonyt
érint6 dontések elGkészitésérdl;

Véleményezi az oktatd-nevel6 munkat tamogatd pdlyazati teenddéket, figyelemmel kiséri a
feladatkorébe tartézd palyazati kiirasokat, kozremdkodik az oktatas targyi feltételeinek
fejlesztésével kapcsolatos palyazatok el6készitésében;
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e Koordinalja a nemzetkozi egylttmikodési palyazatok elGkészitését, iskolai megvaldsitdsat,
elszamolasat;

e Az igazgatéval egyluttmikoédve oOsszehangolja a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési
programmal és az éves beiskolazdsi tervvel kapcsolatos feladatokat;

e Felligyeli a tomegsport munkajat, kapcsolatot tart a DSE-vel;

o A szervezési igazgatd-helyettessel egylttm(ikodve felligyeli az intézményi WEB lapot,
koordindlja a honlap mikodtetésében résztvevék tevékenységét;

e Kapcsolatot tart a feladatkéréhez tartozé partnerekkel, intézményekkel és szervezetekkel
(Kormdnyhivatal, POK, TEMPUS, nevelési tanacsadok stb.);

e A munkakorébe tartozo terileteken koordindlja a pedagdgiai munkat segit6 és a technikai
dolgozok (gondnoksag, gazdasagi ligyintézd) iskolai miikodtetéssel kapcsolatos munkajat;

e Ellatja, irdnyitja és ellenbrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat;

o Ugyeleti beosztds szerint, a hét meghatdrozott napjan szervezi és ellendrzi a napi
munkarendet;

Az 3altaldnos (képzési) igazgatdhelyettest tavollétében a szervezési igazgato-helyettes

helyettesiti.

c) FelelGs:
A munkakari leirdsban meghatdrozott feladatainak el6készitéséért, végrehajtasaért.

Kozvetlenil felligyeli:

e aszakmai munkakozosségek,

e a konyvtaros tanar,

e didksportkorok szervezéjének
munkajat.

B) A szervezési tagintézmény-vezetGhelyettes (igazgatohelyettes):

a) Jogallasa: VezetG6i munkakor

Magasabb vezet6 beosztas ellatdsaval az igazgatd javaslata alapjan maximum 5 évre
nevezhet§ ki a nevel6testiilet véleményének kikérésével, megbizdsa tobbszor is
meghosszabbithatd.

b) Feladata és hataskore:

e Iranyitja és ellenGrzi a kdzismereti és szakképzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat
(beiskolazas, orszagos tanulmanyi versenyek stb.); egylttmdikodik az altalanos (képzési)
igazgato-helyettessel és a gyakorlati oktatasvezet6vel; feliigyeli a mérés-értékelési,
tehetséggondozasi és a beiskolazasi munkacsoport munkajat;

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozé elektronikus adatszolgaltatasrdl (KIR-STAT,
beiskolazas, ill. NSZFH, szakképzési hozzajarulas szakképzési statisztikak);

e Felel6s a tanligyi statisztikak elektronikus el6készitéséért, gondozasaért;

e Koordinalja az iskola miikédésének ellenérzési rendjével (lgyelet) kapcsolatos napi
feladatokat;

e Elkésziti az el6re tervezhet( tanari hianyzasok helyettesitési rendjét.

o FelelGs az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések elGkészitéséért, ellenbrzéséért;
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o Elvégzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teenddket;

e Elldtja az esti tagozat évkozi (negyedéves) vizsgaival kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teendGket, koordinalja az esti képzés miikodési rendjét;

e FelelGs az 6rarend elektronikus el6készitéséért, gondozasaért;

e Arendszergazdaval egylttmikodve felel az e-napld technikai vezényléséért;

e EgyuttmUkodik, segiti, és kozvetlenll ellenérzi a rendszergazda és az oktatas-
technikus/studios munkajat;

e Az oktatd-nevel6 munkat segit6 targyi, technikai feltételek biztositdsara iranyuld
fejlesztések tartalmi el6készitését elvégzi;

e Feladatkorében koordindlja, irdnyitja, ellen6rzi a 9. és 14. évfolyamos beiskolazassal
kapcsolatos feladatokat; (nyilt napok, szil6i forumok, felvételi el6készits, felvételi
eljaras lebonyolitdsa); Kapcsolatot tart az altaldnos iskoldk beiskolazasi felelGseivel, a
beiskolazast segitd szervezetekkel, munkaigyi kdzpontokkal;

e Felel6s a9-12. évfolyamos tanuldk kozosségi munkajanak el6készitésért, koordinalja és
az osztalyfénokokkel egylttmikddve ellen6rzi a k6zosségi munkak teljesitését;

e Felel8s az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny, OSZTV és SZETV versenyek
szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvanossagra hozataldért; egylttmkodik a
tehetséggondozasi munkacsoport vezetdjével

e A szakképzési évfolyam orszdgos szakmai versenyeire a tanuldi jelentkezéseket
Osszegyljti, az altalanos igazgato-helyettessel egyuttmikodve gondoskodik a
nevezésral;

e Ellatja a szakképzéssel, az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos
palyazati teendéket; figyelemmel kiséri a feladatkdrébe tartdzé palyazati kiirdsokat;

e Gondoskodik az iskolai szamitégépes haldzat zavartalan miikodésérdl, egylttmikodik
a rendszergazdaval;

e Javaslatot tesz az oktatas targyi, technikai feltételeinek fejlesztésére;

e Koordinalja a végzett tanuldk palyakdvetésével kapcsolatos tevékenységet;

e A munkakorébe tartozd teriileteken koordinalja a pedagdgiai munkat segité és a
technikai dolgozék (gondnoksdg, gazdasagi ugyintéz6) iskolai mikodtetéssel
kapcsolatos munkajat;

e Ellatja, irdnyitja és ellen6rzi az éves munkatervben a hataskérébe utalt feladatokat;

e Ugyeleti beosztds szerint, a hét meghatarozott napjain szervezi és ellenérzi a napi
munkarendet.

A szervezési igazgatdhelyettest tavollétében az altalanos (képzési) igazgato-helyettes ill. a

gyakorlati oktatasvezet6 helyettesiti.

c) FelelGs:
A munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak elGkészitéséért, végrehajtisaért.

Kozvetlendl felligyeli:

e az éves munkatervben meghatdrozott egyes funkcionalis munkakozosségek,
e az osztalyfénokok didk kozosségi szolgalattal kapcsolatos munkajat
e arendszergazda,
e az oktatas technikus,
e agondnoksag
munkajat.
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C) Gyakorlati oktatasvezet6
a) Jogallasa: vezetdi munkakor
Magasabb vezet6 beosztas ellatasaval az igazgatd javaslata alapjan maximum 5 évre
nevezhet6 ki a nevel6testiilet véleményének kikérésével, megbizdsa tobbszor is
meghosszabbithatd.

b) Feladata és hataskore:

e A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktatd-nevel6 munka felelés vezetdje.

e A szakmai munkak&zosségekkel egylttm(ikddve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
0sszes nevelési, oktatasi és egyéb teendbket.

e Gondoskodik a szakmai oktatds megfelel§ szinvonalardl. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

e Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb mdédon ellendrzi a gyakorlati oktaték
tevékenységét, tandcsokkal tdmogatja 6ket és szakmai, pedagdégiai tovabbképzésiket
segiti.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkoddegységek megbizottaival, a BKIK
képviselGivel, részt vesz a gazddlkoddegységek és az iskola kozotti megallapodasok,
szerz6dések el6készitésében.

e Megrendel6 Osszedllitdsdval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgélathoz
szlikséges eszkozok, anyagok beszerzésérél.

e Mulasztas, szabdlytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

e Evfolyamonként megtervezi az iparagi Uzemlatogatasokat, illetve erre munkakdzdsségi
értekezleten javaslatot tesz.

e Felel6s a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések el6készitéséért, ellenGrzéséért;

e Az iskolatitkarral egylttmUkodve elvégzi a szakmai vizsgakkal kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teendéket;

e a szakképzési évfolyamon a helyi tantargyi tanulmanyi programok SZVK-nak megfelel6
végrehajtdsat segiti, koordinalja;

e Koordinalja a szakképzési évfolyamon tanitott tantargyak tankonyvrendelést;

e Elldtja a szakképzéssel, az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos palydzati
teendéket; figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartdzé palyazati kiirdsokat;

o Felel6s a nyari 6sszefliggé szakmai gyakorlat megszervezéséért.

e Kozvetit a tanuldk és a gyakorlatot oktaté cégek kozotti tanuldszerz6dések megkotésében.

e Az iskolatitkarral egylttmikodve elkésziti az egylttm(ikodési megallapodasokat az
Osszefligg6 nyari gyakorlatra vonatkozoan.

o Kozremikodik az iskolai munkaterv elkészitésében gondoskodik az iskola munkatervében
rogzitett (feladatkdréhez kapcsolddd) programok el6készitésének szervezéséért;

e Felel az iskolai rendezvényekkel, kapcsolatos szervezési, ellen6rzési feladatokért;

e A szervezési igazgatd-helyettessel és az iskolatitkarral egylittmUkodve segiti az iskolaorvos
és a védéné munkajat;

e Ugyeleti beosztds szerint, a hét meghatdrozott napjain szervezi és ellenérzi a napi
munkarendet.

A gyakorlati oktatasvezetot tavollétében a szervezési igazgato-helyettes helyettesiti.
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c) FelelGs:
A munkakori leirasban meghatdrozott feladatainak el6készitéséért, végrehajtasaért, ill.

végrehajtatasaért.

Kozvetlendl feltgyeli:

e az osztalyf6nokok szakmai gyakorlattal kapcsolatos munkajat,
e aziskolai rendezvények, program felel6s(6k),

D) A szakmai (tantdrgycsoportos) munkak6zosség-vezetd

Feladatai:

tagja az intézmény iskolabizottsagi csoportjanak, mint kozépvezetd ellatja az igazgatd altal
delegalt feladatokat;

képviseli a munkakozosséget;

elkésziti a munkak6zosség tanévre sz6lé programjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

felel6s a munkakozosség mikodéséért, a szakmai feladatok koordinalasaért;

irdnyitja és ellen6rzi a tantargyi tanulmanyi programok és Utemtervek, az egységes
tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszer megvaldsitasat;

Osszefoglalja és képviseli a tantargyfelosztasi javaslatra, a szakmai tovabbképzésre, a
munkakozosség altal tanitott tantargyak tankonyvekeire, ill. szikséges taneszkozokre tett
munkak6zosségi javaslatokat;

a szakmai munkak6dzosségi tagok szakmai munkajat ellenérzi (6éralatogatasok, tanulmanyi
programok haladasi liteme) és értékeli;

segiti az iskolai szervezeti szint( informacidk aramldsat, a munkakdzdsségen belili
kommunikaciot;

segiti, mentoralja a munkak6z6sség Uj tagjainak munkajat;

az iskola és a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok ellatasat elGkésziti,
végrehajtasat segiti, ellenérzi;

az iskolai célkitlizéseivel 0©sszhangban, a munkakozosséggel kozosen kialakitja és
koordindlja a szakmai munkakozosség tantargycsoportos felzdrkdztatasi  és
tehetséggondozasi programjat;

a munkakozosséghez tartozd hazi- és kiils6 szervezés(i versenyekre a tanuldi
jelentkezéseket osszegy(ijti, gondoskodik a nevezésrél (kivéve OKTV és SZETV) és
minderrél, valamint az eredményekrdl irdsban tajékoztatja az dltalanos igazgaté-helyettest,
ill. a felelGs iskolatitkart;

szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok |atogatdsat, segitséget nyujt az iskolan belili
bemutaté tanitasokhoz, kompetencia-fejlesztéshez;

figyelemmel kiséri a tantargycsoporthoz tartézé palydzati kiirdsokat és koordindlja a
szakmai palyazati teenddket;

az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellenérzi azt;

a feladatok pontos és szinvonalas elvégzésér6l beszdmoldsi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgatd-helyettesei felé;

a munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az
iskola vezet8sége, ill. a munkakozosség vezetd felé;

megbizas alapjan a napi ligyelet-vezetdi feladatokat ellatja.
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E) Funkciondlis munkak6zosség-vezet6
tagja az intézmény iskolabizottsagi csoportjanak, mint kozépvezetd ellatja az igazgatd altal
delegalt feladatokat;
képviseli a munkakozosséget;
elkésziti a munkakdzosség tanévre sz6l6 programjat;
felel6s a munkakozosség miikodéséért, a funkcionadlis feladatok koordinalasaért;
irdnyitja és ellen6rzi a munkak6z6sségi programok és litemtervek megvaldsitdsat;
segiti az iskolai szervezeti szintl informacidk daramldsat, a munkak&zosségen belili
kommunikaciot;
az iskola és a munkakozosség munkatervében rogzitett feladatok ellatasat el6késziti,
végrehajtasat segiti, ellendrzi;
Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellen6rzi azt (példaul versenyek, eszkozsziikséglet, helyi tanulmanyi
programok, vizsgakkal kapcsolatos feladatok, tanév helyi rendjében és az éves
munkatervben maghatarozott feladatok stb.);
A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérSl beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatdja és igazgatd-helyettesei felé.
A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkdajukrél az
iskola vezet6sége, ill. a munkakozosség vezetd felé;
megbizds alapjan a napi ligyelet-vezetGi feladatokat ellatja.

Az adott tanévben az intézményben miikodd funkcionalis munkakoézosségek és feladatkorok

az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

A munkakozosség-vezet6k munkakorhoz tartozo felelGssége:

e Felel6s a munkakozosségen belili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a
hatarid6k pontos betartasaért.

o Felel6s az atvett eszkozokért.

o Felel6s az atvett konyvekért és adathordozékért.

e Felel6s a rabizott tanuldk testi épségéért.

F) A diakonkormanyzatot segité tanar feladatai

A Didkonkormadnyzat patronalé tanarat az iskolavezetés bizza meg a Diakénkormanyzat
tdmogatasaval, segitésével. Megbizatasa egy évre szol.

A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus feladatai:

0 Tdmogatja a diakdonkormanyzatot, hogy a jogszabalyokban és az iskolai
alapdokumentumokban biztositott hatdskorében o©ndlléan és célszerlien
m(ikddjon.

0 Részt vesz a DOK kozgyllések szervezésében, lebonyolitdsaban. DOK vezet8ség
Ulésein részt vesz, segiti annak tevékenységét.

0 Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

0 A tanuldk igénye, a nevelGtestilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan
szakmai segitséget nyuUjt a didkonkormanyzati programok tervezéséhez,
megszervezéséhez, értékeléséhez.

0 Munkakapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziil6k
képviselGivel.
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2.4 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
mUikodtetéséért az igazgato felelGs.
A pedagdgusi munka ellenGrzésének és értékelésének a célja az iskolai nevel6-oktaté munka

min&ségének meglbrzése, fejlesztése. Az ellenGrzés és az értékelés egységes és tervszerlien
végzett eljaras. Az iskola pedagdgiai programjdban, a helyi tantervben, az éves
munkatervekben megfogalmazott értékek, elvarasok, feladatok jelentik az értékel6 munka
alapjat. A pedagdgus és nem pedagdgus dolgozok teljesitmény értékelése az Intézmény
Mindségirdnyitdsi Programjaban meghatarozott eljarasrend szerint torténik.

A pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését az iskola két teriileten végzi:

e a munkakori feladatok ellatasa terén, ezen belil

a) a tandra keretében végzett nevel6-oktaté munka,
b) a tandran kivili nevel6-oktatd munka,
e a munkakoéron kiviili feladatok ellatasa terén, ezen beliil
a) az iskolai szint( k6zosségi, szakmai tevékenység,
b) a didkkozosségért végzett tevékenység.
Lo GFys NI 1 SNBGIS6ISYy YagyA TS ISINTYSS|BXt9a Sy S ]

e aszaktanari munka eredményei,
e avizsgakra torténd felkészités,
e aszakmai munkak6z6sségben vald teljesitmény.
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o atehetséggondozasban vald részvétel,

e a tanulasi kudarcnak kitett, szocidlisan hatranyos helyzetl tanuldkkal vald
foglalkozas, felzarkoztatasi tevékenység,

e aziskolai szint( koz6sségi, szakmai tevékenységben valé részvétel.

Az értékelés mddszerei:

e iskolai statisztikdk vezetbi és munkakozosségi kiértékelése,

e vizsgdn, nyelvvizsgdn és versenyeken ill. a felzarkdztatdsban elért eredmények
értékelése,

e aziskola éves munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtdsanak vezetéi és
nevelGtestileti értékelése,

e vezet6i és munkakozosség-vezetGi dralatogatasok,

e aszakmai munkakdzosség értékelése,

e azérintett osztalyfénokok véleménye,

e a tanuldk véleménye alapjan a didkonkormanyzat altal odaitélt Aranykréta dij
eredménye,

e atanuldi és szilGi visszajelzések.
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A pedagdégusok munkajanak ellendrzésérdl és értékelésérdl irdsos osszefoglald késziil. Ha ez a
pedagégusok egy csoportjdt, munkakozosséget vagy a tantestlilet egészét érinti,
nevelGtestiileti értekezleten, vagy a munkakdzosség-vezetSk kozremikodésével kerdl
nyilvdnossagra. Az egyéneket érinté Osszefoglaldkrél az érintettek és az iskola vezetdi
testilete kap tdjékoztatast.

A belsd ellen6rzés menete:

e A belsé ellen6rzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatoja rendkivili ellenérzést is elrendelhet.

e Rendkivili ellen6rzést kérhet a szakmai munkakozosség is.

e Pedagdgus is kérheti sajat munkajanak segitését, értékelését.

o Azellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal.

e Egyes szakterlleteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakozdsségek értékelik, megvitatjdk, javaslatokat tesznek az igazgatdsagnak a
szlikséges intézkedések megtételére.

e Abelsé ellenGrzés tapasztalatairdl a tanév végi értékelésben ki kell térni.

e Kovetkezd tanév feladatainal a tapasztalatokbdl adodo teendbket figyelembe kell
venni.

A nevelS-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e azigazgatd

e azigazgatéhelyettesek

e a munkakozosség-vezetbk

e az osztalyfénokok

e amentor tanarok, a munkakozsségi tagok kiilon megbizas szerint.
Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlendl
ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatdéhelyettesek ellenGrzési tevékenységiiket a vezetSi feladatmegosztasbdl kovetkezd
sajat tertletukon végzik.
A  munkakozosség-vezet6k az ellen6rzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal O0sszefligg6 teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatdhelyettest.
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3) Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

3.1. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek ill. atruhazasuk, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet az intézmény pedagdégusainak kozdssége, a nevelési és oktatdsi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betolt6é alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetlendl
segité fels6foku végzettségli alkalmazottja. Az draadd tandrok a tanuldk magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasakor, a tanuldk fegyelmi tgyeiben valé dontéskor, illetve
a tanuldk osztdlyozé vizsgdra bocsatasanak kérdésében szavazati joggal rendelkeznek.

A nevel6testiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az iskola mukodésével kapcsolatos
Ugyekben - a NKt.-ben és mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben - dontési,
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelé6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagodgiai Program és mddositasanak elfogadasa;
a SZMSZ és médositasanak elfogadasa;
a Hazirend elfogaddsa;
a nevelés-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
a tovabbképzési program elfogaddsa;
az iskolai munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa; a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa;
9 atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés;
10 az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitdsa;
11 jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
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kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelé6testiilet véleményét:

e aziskolai felvételi kbvetelmények meghatdrozasahoz,

e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa el6tt,

e az egyes pedagogusok killon megbizasanak elosztasa soran,

e azigazgatdhelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavondsa el6tt,
e kilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

ki kell kérni.
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A nevelGtestiiletre atruhazott jogkorok
I yS@St! 6SAGNESG + GNUzKYTT I RIydisSaix 22311 NBo!

- A szakmai munkakodzosségekre: pedagogiai kisérletek kezdeményezése, elGkészitd
foglalkozasok, szakkorok, korrepetalasok szervezése.

- Az egy osztdlyban tanité tandrok értekezletére: a tanuldk magasabb évfolyamba
[épésének megallapitasat; a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasat.
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- A szakmai munkakdzosségekre: el6zetes tantargyfelosztassal kapcsolatos
véleményezés, csoportbeosztds megallapitdsa, tantargyi fejlesztés kezdeményezése.

- Anevelési (osztalyfénoki) vezetdre: a tanuléi fegyelmi Gigyekkel kapcsolatos javaslatok
el6készitése.

- A tankonyvfelel6sre: a szocidlis alapu tanuléi tamogatdsok megitélése,
tankonyvtamogatas elosztasaval kapcsolatos javaslat.

- A palyazati felel6sokre: palyazati programok, egytttm(ikodések kezdeményezése.

A nevelé6testulet értekezletei
A nevelGtestilet a tanév soran rendes és rendkivili értekezletet tart.

e ! yS@PSt!I 1SSUNEEET NBURSA
A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban az
intézményvezetd hivja 6ssze. NevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara
vonatkozé atfogd elemzés, beszamoldk elfogaddsaval, valamint a didkénkormanyzat
m(ikddési rendjének jovahagydasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testilet a tanév soran a kdvetkezd rendes értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezletek

e nevelési értekezletet legalabb egy alkalommal a munkatervben meghatarozottak szerint

e egy osztalyban tanitd tanarok értekezlete szilikség szerint, 9. évfolyamon a munkaterv
szerint az 1. negyedévben.

e ! yS@gStlIGSaitNfSi NBYRINGONfA SNIS{TSTtSaS
Rendkivili nevelGtestileti értekezlet hivhatd O6ssze az intézmény egészét érint6 lényeges
problémak megoldasara, ha a nevel6testilet tagjainak 1/3-a, az intézmény igazgatodja, vagy az
iskolai, szUl6i szervezet, k6zOsség, az iskolai diakdnkormanyzat 6sszehivadsat szikségesnek
latja.
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e A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak legaldabb 50%-a
jelen van.

e A dontéseket nyilt szavazdssal, egyszer( szotobbséggel hozza meg, de a testilet
tobbségének kérésére, titkos szavazdssal is donthet.

e A nevelGtestileti értekezlet vonatkozdé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlé sziil6i kozosség, illetve a diakonkormdanyzat képvisel6jét
meg kell hivni. A nevel6testileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni, melyet az
intézményvezetd, a jegyz6kdnyv vezetésére felkért pedagogus és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd ir ala.

e A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

e I'T S3& 2aldtteéeoly GFyNiGs GFyt NRB]1 SNIS{SI

Az egy osztalyban tanité tanarok értekezlete az egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkaja,
magatartdsa, mliveltségi szintje elemzésének, értékelésének, az osztalykozosségek problémai
megolddsanak féruma. Az értekezletek allandé id6pontjait az éves munkaterv rogziti. Az egy
osztalyban tanité tandrok vezet6je az osztalyfénok. Akadalyoztatdsa esetében az osztalyban
tanité megbizott szaktanar veszi at az értekezlet irdnyitdsat. Az osztalyban tanité tanarok
értekezletét — az osztaly aktudlis problémdinak megolddsara — az osztalyfénok a
munkatervben meghatarozottakon felil is 6sszehivhatja. Az értekezleten csak az osztalyban
tanito pedagdgusok kotelesek részt venni.

3.2. A szakmai munkako6zosségek egyiuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagdégusok munkajanak segitésében

A szakmai munkako6z6sségek

Az iskoldban szakmai munkakoz6sségek alakulhatnak. Egy tanar egy szakmai
(tantargycsoportos) és tobb funkcionalis munkakdzosségnek is tagja lehet.

~
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tantargyi tanulmanyi programok és litemtervek elkészitése és megvaldsitasa;

egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert kialakitdsa és mikodtetése;

a tantargyak kozotti koncentracids lehetGség feltardsa;

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, bonyolitasa;

a helyi diagnosztikai mérések, a vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, kiértékelése;

a munkako6zosség éves munkatervében szerepl6 feladatok ardanyos elosztasa;

a szaktantermek fejlesztése, berendezése, ellatdsa az iskola anyagi lehetGségeinek
figyelembevételével;

8 felel6s a szaktantermek allapotaért, a munkakozosség hataskorébe tartozé anyagi
eszkozokért, szertari felszerelésekért.

~N N kW N~
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A szakmai munkakozosségeket az altalanos (képzési) igazgatdhelyettes iranyitja a
munkakdzdsség vezetdjén keresztil.

A munkakozosségek vezetSket az igazgatd javaslata alapjan a munkakdzdsség tagjai valasztjak.
A munkakozdsségek maguk dontenek mikddési rendjikrél. Az évi rendes nevel6testiileti

értekezleteken kotelesek beszamolni az iskolavezetés altal kiadott szempontok alapjan. A
munkakozosségek kiemelt szerepet vallalnak a pedagégus értékelési rendszer
megvaldsitdsdban, az éves munkaterv végrehajtasaban. A munkakozosségek véleményezési
jogkorrel rendelkeznek minden olyan iskoldval és a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos
kérdésben, amelyet jogszabaly nem rendel mds hatdskorébe.

3.3. A szaktanari munkakor keretében ellatandé szakfeladatok

A pedagdgusok feladatai:

1 a tanitdsi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként a képzési id6re
illetve egy tanévre;

2 atandran kivili foglalkozdsok (szakkor, felzarkdztatas, verseny felkészités) megtervezése,
foglalkozasonként egy tanévre, illetve a foglalkozds idGtartamara. (Az oktatasra, nevelésre
vonatkozd tervet formai kotottség nélkil, munkaeszkdzként kell elkésziteni. A tervezetek
parhuzamos osztalyok szdmara lehetnek azonosak, illetve - ha szakmailag indokolt — t6bb
tanéven haszndlhaték. Elkészitési hatarid6: minden év szeptember 15.);

4 gondoskodas a tanitashoz sziikséges technikai, kisérletezd, illetve
mér6eszkozokrél;(tanterembe bekészités, bekészittetés)

5 irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb a tanuldk tudasat, elGrehaladdsat méré anyagok
elkészitése, ill. értékelés elkészitése a Hazirendben rogzitettek szerint;

6 amunkarendet pontosan betartja, a munkavégzésre az el8irt helyen, a munka kezdete el6tt
legaldbb 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, az elGirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz;

7 a tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa a Hazirendben leirtak szerint alapvetd
kotelessége;

8 a tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, az osztalyzatok
megallapitasa;

9 a tantargyhoz kapcsolddo, a szakmai munkakdzosség altal meghatdrozott szamu és sulya
irdsbeli beszamoldkat megiratasa, kijavitasa, értékelése, osztdlyozasa;

10a szaknak megfelel6 tudomany el6rehaladasanak kovetése, pedagdgiai mddszerek
fejlesztése, szervezett tovabbképzéseken vald részvétel,

11 a helyettesitési rendnek megfelelSen ellatja lgyeleti, készenléti feladatokat az drarendhez
igazodd beosztdsnak megfeleléen, a kijelolt id6tartamban a tandri szobaban tartézkodik,
vagy szakszer(, illetve felligyeleti feladatokat végez;

12 az érvényben lev6jogszabdlyok szerint végzi az elGirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait (az osztalynaplok vezetését, tandrait, helyettesitéseit, tandran kivili
foglalkozdasait, munkaid6-nyilvantartasat);

13 kozrem(kodés és részvétel a nevel6-oktatd munkdval Osszefliggé, az iskola éves
munkatervében szerepl6 rendezvényeken;
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14 kozremlkodés a szakterliletnek megfelel§ szakmai munkakozdsség tevékenységében;

15 tanligyi adminisztracié, a haladasi és osztdlyozé naplé (e-napld) naprakész vezetése;
(haladasi és az osztalyozo napld havi zarasanak hatdrideje a targy hé utolsé munkanapja);

16 a sziil6k tajékoztatasa a tanuldk elémenetelérdl, szil6i értekezleten, illetve fogadddran;

17 részvétel nevel6testileti értekezleten, konferencian.

18 Az éves munkatervben meghatdrozott munkanapon (a helyi éves munkaprogramban
rogzitettek  szerint), tantestlleti, ill. munkakozosségi  értekezleteken, belsé
tovabbképzéseken, szakmai egyeztetéseken, szUlGi értekezleteken és fogadddrakon vald
részvétel.

Az osztalyfonok feladatai:

e az osztalydval kapcsolatos nevelési feladatok tervezése, szervezése, ellatasa;

e azosztaly tanuldinak megismerése, tanulmanyi el6meneteliik, személyiségik, képességeik
alakulasanak figyelemmel kisérése;

e az osztalyfénoki érak el6készitése;

e kapcsolattartas a szul6kkel, kapcsolattartds az osztdlyban tanité pedagdgusokkal,
munkajuk nevelési szempontu koordinalasa;

o egylttmikodés a didkdénkormanyzattal és a didkonkormanyzatot segité tanarral, a
mentalhigiénias munkakozosség-vezetbjével;

e tapasztalatszerzés draldtogatdsokon;

e az osztalyfénoki adminisztracié ellatdsa (e-napld,torzslap, negyedéves, féléves
beszamoldk, bizonyitvany ..), az osztalyf6noki hataskorl tanuldi jutalmazassal és
fegyelmez6 intézkedésekkel kapcsolatos teendék ellatdsa;

e tanuldi hidnyzasok (e-napld) kezelése; (haladdsi napld havi zardsdnak hatdrideje a targy ho
kovet6 hénap 10-ig);

e osztalyszinti megemlékezések, Ginnepségek, kiilonb6z6 rendezvények, osztalykozosségi
programok, kirandulas el6készitése, szervezése, vezetése;

o kozrem(ikodik az iskola munkatervében rogzitett (feladatkoréhez kapcsolédd) programok
el6készitésében és lebonyolitasban; egyluttm(ikddik az iskolai rendezvények szervezési-
lebonyolitasi felel6seivel;

e részt vesz a 9-12. évfolyamos tanuldk kozosségi munkajanak, elGkészitésében, és az
osztalyfénoki munkakozosség-vezetbvel egylittmikodve ellenérzi a kozosségi munkak
teljesitését;

e az osztaly tanuldival kapcsolatos munka- tliz- és balesetvédelmi teendék ellatdsa;

e részvétel az iskola munkatervében rogzitett, évfolyamszint(i feladatok ellatdsban;

e részvétel az osztalyfénoki munkakozosség tevékenységében;

o részvétel az osztalyf6noki munkahoz kapcsolédd szervezett tovabbképzéseken,
Osszejoveteleken.

Tavollétében, megbizas alapjan egy, az osztalyban tanitd szaktanar helyettesiti.
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4. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formija

4.1. A belsé kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetGOk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott pedagdgusvezetdk és

a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai

e aziskolavezetdség lilései,
o akilonboz6 értekezletek, megheszélések,
e beszamoldk, tajékoztatok,

amelyek id6pontjat a munkaterv és az iskolavezet6ség munkaprogramja hatarozza meg.

Az iskolavezetGség az aktudlis feladatokrdl munkaértekezleteken, a tanari szobdban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint korlevelekben ad értesitést.

7
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e aziskolavezet6ség Ulései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az
Ulés dontéseirdl, hatarozatairol;

e aziranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetGségnek.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetGjik, illetve vélasztott képviselGik utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetGségével.

Az iskolavezetGség évente két alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevelGtestiilet és a sajat munkajat.

4.1.2. A munkako6zosségek és az iskolavezetés kapcsolata

A munkakoz0Osség-vezetSk és az iskolavezetés tagjai révén folyamatos. A munkak6zosségek
évente legaldbb két alkalommal értékelik munkajukat, és a munkakdz6sség-vezetd beszamol
a tapasztalatokrdl az iskolavezetésnek, illetve a nevel6testiletnek.

A munkakozosségek egylittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

e Munkakozosség-vezet6i értekezletek,
e munkabizottsagi megbeszélések kdzos fejlesztési programok kidolgozasa.
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e Részvétel az éves munkatervben meghatarozott szakmai munka belsé
ellen6rzésében.

4.1.3. A szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje

Pedagogusok kozosségei — tanuldk kozosségei

A szaktandroknak a tanuldkat egyéni haladasukrél széban és irdsban folyamatosan
tdjékoztatniuk kell. Az iskola életérdl, az aktudlis feladatokrdl az osztalyfénokok az
osztalyfénoki 6rakon adnak tajékoztatast.

Az iskola igazgatdja kdzvetlenil vagy a didkonkormanyzatot segit6 tanar kézremikodésével, a
diakdonkormdnyzat vezetdségi lilésein és a didkkozgy(lésen ad tdjékoztatdst.

Az egyes osztalyok bels6é (gyeinek megbeszélését, a problémak megolddsat az
osztalyképvisel6 (didkparlamenti tag) — didkpatrondlé tanar - osztdlyf6nok -
nevel6testiilet/igazgatd kapcsolatrendszere biztositja.

A didkmozgalom iskolai szint( képvisel6i meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezet&ség
értekezletein és a nevelGtestiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak
targyaldsan. Az iskolai férumokat a didkonkormanyzat késziti el6, s a tapasztalatokat az
igazgatéval megtargyalja. ErdekképviselSjiik minden esetben részt vesz a didkszocidlis, a
fegyelmi, valamint az érettségi bizottsagokban.

Pedagdgusok kdzosségei — sziilGi szervezet

Az osztalyfénokok

e osztalyszll6i értekezleten,
e egyénifogadddran,
e az osztalyok sziilGi szervezete Utjan adnak tajékoztatast.

A kapcsolattartas egyéb formai

e nyilt napok,

iskolai rendezvények,

kozponti sziilSi értekezletek és fogaddorak,

ellen6rz6 konyvbe bejegyzett kozlemények, tajékoztatok,

elégedettségi mérések rendszere.

4.1.4. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formadja és rendje, a diakonkormanyzat miik6déséhez sziikséges feltételek
(A helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas biztositasa.)
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e Az iskolai didkdnkormdnyzat sajat, éves munkaprogram és Ulésterv alapjan végzi
tevékenységét, amelynek megvaldsitasahoz az iskola biztositja a technikai feltételeket
az alabbiak szerint:

0 Kijelolt terem a didkdnkormanyzatot segité tanar és a didkdnkormanyzat vezetGsége
szamdra a folyamatos munkavégzéshez,

0 Ifjusagi szoba a didkok szabadidGs tevékenységeihez,

0 szamitdgép, nyomtatd, fénymadsoldsi lehet6ség és a technikai eszk6zok fenntartasi
koltségeinek fedezése,

0 szakmai tamogatds a diakdnkormanyzati palyazatokhoz és az elnyert palyadijak
rendelkezésre bocsatasa.

A didkonkormdanyzat — munkaprogramja alapjan — javaslatot tesz az iskola éves

munkatervéhez, amely a tantestiileti elfogadds utdn, beépiil a munkatervbe. A DOK
MUkodési Szabalyzata a jelen iskola szabalyzat melléklete.

e A tanuldi érdekképviselet, érdekvédelem, érdekegyeztetés az iskola szervezeti-
muikodési  keretein belll folyik: tantestlleti Uléseken, rendszeres vezet6i
értekezleteken, fegyelmi bizottsagokban, didk-kuldottkozgydlésen, didkparlamenti
Ulések, osztalyfénoki munkakozosségi lléseken, érettségi-szakmai bizottsagokban. A
didk-érdekképviselet alapvet6 teriilete a didkénkormanyzat.

e A jogszabdlyban meghatarozott tanuldi jogok sériilése esetén felmeril6 jogorvoslati
lehet6séget, ill. egyéb érdekképviseleti kérdéseket a panaszkezelési eljaras rendje
tartalmazza.

e A didkénkormanyzatnak minden, a didkokat érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattételi joga van a torvényben meghatarozottak értelmében. A koznevelési
torvényben biztositott jogok szerint véleményezik a tanarok munkajat.

e Az iskola igazgatdja kozvetlenlil vagy a didkdnkormanyzatot segit6 tanar
kozrem(ikodésével, a didkbnkormanyzat vezetbségi (ilésein és a diakkozgy(ilésen ad
tdjékoztatast.

A diakénkormanyzat szervezeti felépitése és kapcsolatrendszere:
Diakkozgyiilés

1.) Megvalasztja a diakonkormanyzat képvisel6 testiletét a Keleti Karoly Gyakorlds
Onkormanyzatot (GYOK).
2.) Jévahagyja a Szervezeti és M(kodési Rendet.
Diakkozgytilés és diak-kiildottkozgydilés

1.) Aziskolai didkdnkormanyzat tajékozddo és tajékoztatd féruma.

2.) Szikség szerint, de legaldabb évente egyszer kell 6sszehivni.

3.) A diakkozgydlést és a didk-kildottkozgylilést dsszehivja a Diakparlament és az iskola
igazgatodja. A diakkozgylilés és a didk-kiildottkozgylilés dsszehivasat kezdeményezheti
a tanuldk 1/3-a az ok és a cél megjeldlésével

4.) A didkkozgy(lésen és a didk-kildottkozgydllésen elhangzott tanuldi felvetések
megoldasara intézkedési terv késziil, amelynek végrehajtasardl az iskola igazgatdja a
kovetkez6 kozgy(ilésen beszamol.
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Diakparlament

1.) Az iskola didkképviseleti és dontési féruma.
2.) Tagjait az osztalygy(léseken valasztjak meg 2 éves id6tartamra, de barmikor
visszahivhatoék illetve Gjravalaszthatodk. (2 f6/osztaly)
3.) Kéthavonta illetve szlikség szerint Ulésezik.
4.) A GYOK megviélasztasara altaldnos didkszavazast ir ki. Tagjaira javaslatot tesz.
5.) Dontéseit egyszer(l szé6tobbséggel hozza (50 % + 1 6).
6.) Hatarozatképes, ha a testilet 2/3-a jelen van.
7.) + Aranykréta
GYOK

1.) A didkkozgydilés altal megvalasztott operativ, képviseleti testilet.

2.) A Didkparlament két Ulése kozott iranyitja és szervezi a didkdnkormanyzat
tevékenységét.

3.) Képviseli a didksagot az iskola nevel6testiilete, vezetése, az iskolaszék el6tt, valamint
minden egyéb férumon.

4.) Biztositja a Diakparlament rendszeres mikodését és tajékoztatasat.

5.) A tanuldk kiemelked6 tanulmanyi és kozosségi munkajukért az érettségi vizsga évében
elnyerhetik a GYOK altal alapitott Keletis Diploma arany, eziist vagy bronz fokozatat.

Osztaly

1.) Atanuldijogu didkképviselet alapegysége.

2.) Dontéshozd féruma az osztalygylilés, amely sziikség szerint, dltaldban havonta
Ulésezik.

3.) Szervez6 és iranyito tevékenységet az osztaly altal demokratikusan megvalasztott
didkparlamenti tagok végzik.

A kapcsolatrendszer felépitése:

1.Diakkozgydilés Tantestilet
(Tagjai: az iskola O0sszes didkja)
1.1Diak-kiild6ttkozgydilés Iskola vezetése

(Tagjai: a didkok altal megvalasztott
kildottek - osztalyonként 3 f6)

Patrondlé tandar ———— 2. GYOK (Keleti Karoly Gyakorlds Iskola vezetése
onkormanyzat) Szil6i szervezet
(Tagjai: a didkkozgyllésen kozvetlendl
megvalasztott, képviseleti joggal
rendelkezé didkvezet6k — maximum11 f6)

Patronalé tanar ——— 3. Didkparlament Tantestilet
Osztalyfénoki (Tagjai: osztalyonként 2-2 megvalasztott Iskola vezetése
munkakdz6sség-vezetd diak)

Osztalyképvisel6k 4. Osztalyok Osztalyfénok
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4.1.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket biztositja. Az iskola és az
iskolai kozosségek a testnevelés és a sport, valamint az ifjusdg egészséges életmddra nevelése
érdekében szikségesnek tartja, hogy Diak Sport Egyesiilet (DSE) m(ikddjon az intézményben.
Az intézményi sportkor feladatait a DSE |atja el. A DSE és az iskola egylittm(ikodésének elvei a
SZMSZ fliggeléke.

4.1.6. A vezetSk és az iskolai sziilGi szervezet k6zotti kapcsolattartds formaja, rendje, a
szlilGi szervezet véleményezési joga

A szil6k a jogszabdlyban meghatdrozott jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében sziilGi szervezetet hoznak létre. A sz(il6i szervezet dont sajat mikodésérdl, tovabba
képvisel6i utjan részt vesz az iskola nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsaban.

Az iskola sziil6i szervezete a Koznevelési torvényben, a nevelési-oktatdsi intézmények
mUikddésérél szold rendeletben, és mas jogszabdlyokban meghatarozott jogositvanyaikon
tulmenden

a) javaslatot tehet, tdjékoztatast kérhet, véleményt mondhat minden, az egész iskolat, az
adott évfolyamot vagy az adott osztalyt érinté kérdésben, kiilonos tekintettel az iskola
munkatervében szerepl6 rendezvények el6készitésre és értékelésére.

b) részt vehet az iskola mingségfejlesztési munkajaban, tajékoztatast kérhet a szll6k vagy a
didkok bevonasaval készitett mindségligyi mérések eredményérdl.

C) képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet az adott osztaly tanuldjat érinté fegyelmi
targyaldson.

d) képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet az érettségi és a szakmai vizsgabizottsagok
munkajaban.

Az osztalyok sziil6i szervezetei

o szil6i értekezleteken véleményezik az iskola mikodését,
e egyetértési joguk van az osztaly programjainak kialakitasaban, azok koltségvetésének
elkészitésében.

Az iskolai szulGi szervezet sziikség szerint - évente legalabb kétszer - tart értekezletet, amelyen
részt vesz az igazgaté ill. a nevelési vezet6.

A szilGi szervezet irdsban, vagy el6re egyeztetett id6pontban személyesen megkeresheti az
iskola igazgatdjat, barmely az iskola nevelési-oktatasi feladatat érinté kérdésben.
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4.2. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

(beleértve a pedagodgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal, a
gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi
szolgdltatoval vald kapcsolattartdst)

A kils6 kapcsolatok rendszerében a Szakképzési Centrumnal, mas dllamigazgatasi szervnél,a
gyakorlati oktatasban résztvevd véllalatokndl az igazgatd,ill. az altala megbizott vezet6 vagy
tantestileti tag képviseli a nevelGtestiletet.

Az operativ egylttm(ikodésben az adott teriileten dolgozd

e igazgatd-helyettesek;

e gyakorlati oktatasvezetd

e munkakdzosség-vezett;

e tantestileti tagok;

e azigazgatd altal megbizott személy;

e anevelGtestiilet megbizdsabdl eljaré személy

vesz részt.
A gyermekjoléti szolgalattal torténé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas a vezet6k kozotti feladatmegosztas alapjan valdsul meg.

e Amennyiben a tankoteles koru tanulé igazolatlan hidnyzasa eléri az 10, illetve a 30
orat, az intézmény nevelési vezetbje elbkésziti az értesitést a gyermekjoléti
szolgalat szdmara (20/2012. EMMI rendelet 51. § (3) — (5) szerint).

e Atanuldkkal kapcsolatos ligyekben a Gyermekjéléti Szolgdlattal az iskola igazgatdja
és az intézmény nevelési Ggyekért felelGs vezetdje tartja a kapcsolatot.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagédgiai szakmai szolgaltatokkal torténé
kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds a vezet6k kozotti feladatmegosztas alapjan valdésul meg, az iskola
titkarsaganak kozremikodésével az intézmény nevelési vezet6je tartja a kapcsolatot mind a
pedagdgiai szakszolgdlatokkal, mind a pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal.

Egyuttmiikodés a SzakképzésiCentrum tagiskolaival

- A Szakképzési Centrum tagiskolaival vald kapcsolattartas iskolavezet6i, ill.
munkakdzdsség-vezetdbiszintli és folyamatos.

31



Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatdval

- Az intézmény szervezési igazgatd-helyettese, ill. gyakorlati oktatdsvezetGje tartja a
kapcsolatot az iskolaorvossal, védénével, a fogorvossal, valamint gondoskodik az
egészséglgyi ellatas és a tanulmanyi rend 6sszeegyeztetésérdl.

4.3. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervez6kkel valé kapcsolattartas formai és
rendje

Szakképz6 intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazddlkodd
szervezetekkel kotott egylttmiikodési megdllapodasok és tanuldszerzédések tartalmaznak.
Felel@s: gyakorlati oktatds-vezet6
- Tanév elején: tdjékoztatds ad az iskola munkarendjérél, az oktatdsi szlinetekrél, az
elméleti és gyakorlati oktatasrdl, az Osszefliggé szakmai gyakorlat szakmdankénti
Oraszamairdl, szakmai programokrél, szakmai és vizsgakovetelményekrél. A
tanuldszerz6dés, egylittmikodési megallapodds és megbizasi szerz6dés megkotése a
tanulék gyakorlati képzésével kapcsolatban.
- Kulon Gtemterv szerint a szakmai zardvizsgak megszervezésérdl, lebonyolitasardl.
- Egyeztetés alapjan gyakorlati képzGhely [atogatds a Kamara képviselGjével.

5. A miikodés rendje

5.1. A kozalkalmazottak munkarendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az
alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A torvényes miik6dés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok:

- Pedagdgiai program,

- a tanév helyi terve,

- jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,

- Hazirend,

- Ko6zalkalmazotti Szabalyzat.

Kézalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket a Nemzeti kdznevelésrdl
sz0l6 torvény 61. §. és 66.§-a, a munkavégzés egyes szabalyait a 62.§. és a 63. §.ill.326/2013.
(VIII. 30.) Korm. rendelet rogzitik.
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A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait az 1992.
évi XXXIIl. torvény (A kozalkalmazottak jogallasardl), tovabba a 138/1992. (X.8.)
Kormdnyrendelet tartalmazza, Osszhangban az 1992. évi XXIl. térvénnyel (Munka
Torvénykodnyve).

5.1.1 Pedagégusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény a 62.§. és a 63.

§.ill. 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rogzitik.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kot, valamint a
neveld, illetve a nevel6-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozdssal 0sszefliggs feladatok elldtasahoz sziikséges id6bél all, az aldbbiak
szerint:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakoérdkben dolgozé pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tétt munkaiddé) az intézményvezetd altal - a
jogszabdly keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, az alabbiak
szerint:

e A pedagdgus esetében a kotott munkaid6ben a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

e A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi
tanérai és egyéb foglalkozds megtartasa a jogszabalyi el8irasok szerint rendelhetd el.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezet6ség
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsa az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan m(ikddésének figyelembe vételével torténik. Az
intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett —javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

e A pedagdgusnak 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén,
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) kell
megjelennie.

e A kozalkalmazottnak - vagy meghatalmazottjanak - varhaté tavolmaraddasat és annak okat
el6re be kell jelentenie. Tervezhet6 hidnyzast legalabb5 munkanappal a hidanyzas el6tt
kell jelenteni az intézmény-vezetGnek.

e Vdratlan esemény miatti tavolmaradast tanitasi érajanak kezdete el6tt be kell jelenteni az
Ugyeletes vezet6nek, illetve 8 odra el6tt a titkdrsagon keresztlil az Ugyeletes
munkakozosség-vezetének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl
intézkedhessen. Folyamatos hidnyzds esetén adott munkanapon délel6tt 10 oraig
tdjékoztassa a titkarsagot, hogy varhatéan melyik munkanaptdl tudja a munkat ismét
megkezdeni

e A hianyzo pedagdégus - lehetfségeinek megfelelen - tajékoztassa kollegait az elvégzendd
feladatrol.

e Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb 5 munkanappal
el6bb a tanmenettdl eltéré tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanorak
(foglalkozdasok) cseréjét az igazgatdhelyettes engedélyezi.
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e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet6ség
szerint —szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesit6 pedagdgust legaldbb
egy nappal atandra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani.

e A pedagoégusok szamara - a kotelezd déraszamon felili - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettesek vagy a munkakozosség vezetSk javaslatanak
meghallgatasa utdn.

777

VezetGkre vonatkozoé sajatos munkarendi elGirasok

Szorgalmi id6ben minden nap kell felel6s vezet6nek tartdzkodnia az iskola épliletében. Az
iskola tertletén hétf6tdl cstitortokig 7.30-t6l 15.30-ig, pénteken 14.30-ig tanitasi napokon
mindig tartozkodik egy ligyeletes vezet6 vagy munkakozosség-vezetd, aki ellatja az Ugyeleti
teenddket. 7.30-8.55-ig a hét adott napjara megbizast kapott munkakdzosség-vezet6 latja
el az lgyeleti teendGket. 8.30-15.30-ig (pénteken 14.30-ig) ligyeletes vezetd is tartdzkodik
az iskolaban. A vezet6k ligyeletesi beosztasat a Titkarsagon és a tandri szobdban fliggesztik

ki. A napi Ggyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az ligyeletes vezet6rdl sajat maga vagy
az iskolavezetés gondoskodik.

Ugyelet a nyari sziinetben. A nyari sziinetben tervezett szerint, szerdai napokon 9 6ratdl
13 6rdig a titkarsagon kell tigyeletet tartani.

5.1.2. A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité és mas kézalkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartdsaval az intézményvezet§ allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
Munkakori leirdsaikat a Szakképzési Centrum késziti el.

A térvényes munkaidé és pihengidé figyelembevételével a felelGs vezet6k tesznek javaslatot
a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsdra, és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A rendszergazda

A rendszergazda munkajat a szervezési igazgatd-helyettes iranyitasaval végzi.
Feladata

e a pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatdshoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszkozok, berendezések zokken6mentes felhaszndlasanak
biztositasa, koordinaldsa;

e az oktatdshoz szlikséges informatikai haldzatok definialasa, jogosultsagok kiadasa;

e aziskolai szamitastechnikai géppark mikodésének feliigyelete;
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e az oktatdshoz hasznalt szoftverek jogtiszta &llapotdnak megGrzésének és
archivdlasanak fellgyelete;

o fellgyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozott folyd elektronikus informdaciéaramlas
mdszaki feltételeit;

o kozrem(ikédik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozo palydazati kiirdsokat;

e az altala haszndlt eszkdzok mikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi
felelésséggel tartozik;

e a karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovdhagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti;

o felel6s az azonnali, illetve a lehet6leg rovidebb idén belili hibaelhdritasért, a
munkakorén beldl haszndlt, kezelt, karbantartott gépek {zemzavarmentes
mikodtetéséért;

e beszamol az elvégzett munkardl, és a munkdhoz szikséges eszkdzok
haszndlhatdsagardl;

e Dbetartja a munka- és tlizvédelmi utasitdsokat, valamint megismeri és ellenérzi a
biztonsagi berendezés miikodését;

e Napi munkarendjét a munkakdri leirdsa allapitja meg.

Technikai alkalmazott (Oktatas technikus)

Az oktatas technikus munkajat a szervezési igazgatd-helyettes irdnyitasaval végzi.
Feladata

o Kezeli és karbantartja az iskola tulajdonat képez6 audiovizudlis eszk6zoket.

e Gondoskodik arrél, hogy a tandrak zavartalan megtartasdhoz a tanarok igényei szerint
a szemléltetGeszkozok, berendezések és felszerelések (irasvetitd, TV, video, DVD,
hordozhatd szamitastechnikai eszkdzok stb.) el6készitésérdl.

e Torekszik arra, hogy az eszk6zok meghibasodasat karbantartassal megel6zze.

e Ellen6rzi az iskolai  linnepélyekhez  szikséges mliszaki felszerelések
miikod6képességét, a rendezvények ideje alatt a technikusi feladatokat ellatja, és
felel6s a programok technikailag zavarmentes lebonyolitasaért.

e Kezeli az iskola studiéjanak berendezéseit.

e Részt vesz az iskola programjainak megorokitésében.

e Betartja a munka- és tlzvédelmi utasitasokat, valamint megismeri és ellené6rzi a
biztonsagi berendezés m(ikodését.

e Beszerzi a munkdjahoz sziikséges anyagokat, alkatrészeket.

e Az altala haszndlt eszk6zok miikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi
felelGsséggel tartozik.

e A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jévahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

e Beszdmol az elvégzett munkardl, és a munkdhoz szikséges eszkdzok
haszndalhatdsagaral.

e Felel6s az azonnali, illetve a lehet6leg rovidebb idén beliili hibaelharitasért, a
munkakorén belll hasznalt, kezelt, karbantartott gépek Uzemzavarmentes
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mukodtetéséért.
e Napi munkarendjét a munkakdri leirdsa allapitja meg.

Az iskolatitkarok
A iskolatitkarok (2 f6) munkajukat az igazgatd irdnyitasaval végzik.

Iskolatitkar 1. feladatai:

e Bejovl levelek bontasa, szignalds utani iktatasa és felel6sdknek szétosztasa
e Kimend levelek iktatasa, tovabbitasa
e Szakképzési Centrum tanuldi adatszolgdltatasokkal kapcsolatos feladatok
e |gazgatdi szabadsag, tulmunka intézése Fenntarto felé
e HataridGk figyelése, pontos betartasa és betartatdsa az illetékesekkel
e Tanuldi Ggyek:
- Beiskoldzassal kapcsolatos feladatokban segédkezés (el6készit6, felvételi eljaras)
- Tanuléi jogviszonykezelés (beiskolazas, atvétel, madsik iskoldba mendé tanuldk,
magantanuldk, Beirasi napld kezelése, egyéb)
- KIR kezelése (jogviszony be- és kijelentése, beiskoldzassal kapcsolatos adatbevitel,
egyéb adatszolgaltatasok)
- Fenntartdi tanuléi adminisztracids rendszer, enaplé tanuldi értesitések kezelés
- Tanuléi hidnyzasok és kikérék igazgatdi igazoldsdval kapcsolatos levelek megirdsa,
postazasa
- SziilSi kérvények és az iskola altal szll6knek irt levelekkel kapcsolatos Ulgyintézés,
SzUil6i szervezettel levelezés
- Erettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos ligyintézés
- Javité-, kiilonbozeti-, és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos levelek postazasa
- Didkigazolvanyok ligyintézése
- Mérésekkel kapcsolatos lgyintézés (feladatlapok elhozdsa, visszavitele)
- Osztalydossziék kezelése
- Egyéb (SNI tanuldk, versenyek, vendégtanuldk, egyéb)
e Tandarok fénymasolasainak intézése
e Tankonyv lgyek kezelése
e Orarend kezelése
e Bizonyitvanyok rendelése kiaddsa, selejtezése
e Ellen6rz6k rendelése, kiadasa
e |Iskolai statisztika kezelése
e Rendezvényekkel (Szalagavatd, Gélyabal, stb.), taborokkal kapcsolatos feladatok
e Fénymasolasi, kilépési engedély, szabadsag irdnti kérelem nyomtatvanyok masolasa
e Iskolai mobil telefon és nyilvantarté flizet kiadasa
e  Munkakdrébe tartozo feladatokhoz E-naplo kezelése
e Telefonhivasok intézése
o A Kézbesit6 igazgatasa
e Nyomtatvanyos szekrény rendben tartasa
e Egyéb igazgatd és felettesek altal adott feladatok

Iskolatitkar 2. feladatai:
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Hatdarid6k figyelése, pontos betartadsa és betartatdsa az illetékesekkel

Kapcsolattartas Szakképzési Centrummal, alkalmazotti adatszolgaltatasokkal kapcsolatos

feladatok

Pedagdgus ligyek:

- Feljegyzések, kérvények kezelése

- Megbizasok irdsa

- Szabadsag nyilvantartas

- Szabadsag iranti kérelmek, tdppénzes papirok kezelése, majd Tavolléti jelentés
elkészitése havonta

- Beléptetd lista aldiratdsa havonta

- KIR kezelése (jogviszony be- és kijelentése)

- Fenntartdi alkalmazotti adminisztracids rendszer kezelése

- Oralatogatdsok és a tanarok egyedi dossziéinak kezelése

- Beszamolék, munkatervek 0sszegydjtése és irattarban valé elhelyezése

- Egyéb leadandd anyagok gydijtése (osztalyf6nokodk beszamoldi, stb.)

- lgazgatoi fegyelmezd intézkedésekkel kapcsolatos ligyintézés

A Gondnoksag, a Rendszergazda és a Studids lGgyeinek kezelése

Titkarsagi jelenléti iv megirasa

Iskolai alapdokumentumok kezelése (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend,

Pedagdgiai Program, Alapité Okirat, Kollektiv Szerz6dés, egyéb m(ikddési szabalyzatok)

Palyazatok kezelése

Szakképzési centrum tagiskolaval kapcsolattartas, ligyintézés, fejlesztési megallapoddsok

kezelése, tovabbképzés)

Munka-, t(iz- és balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos teend6k

Munka alkalmassagi vizsgdlat szervezése, kapcsolattartas

Klls6 partnerekkel vald levelezés

A Kézbesit6 igazgatdsa

Megrendelések (irodaszer, stb.) intézése

Ital- és kdvéautomata hibabejelentése

Irodaszeres szekrény rendben tartdsa

Munkakorébe tartozo feladatokhoz E-naplé kezelése

Telefonhivasok intézése

Egyéb igazgatod és felettesek altal adott feladatok

Az Iskolatitkar helyettesitése tavolléte esetén

A fentiekkel kapcsolatos anyagok irattarazasa. Irattar rendben tartasa.

5.1.3 Az intézmény miikodési rendje; a tanuldk intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A szorgalmi id6szakban az iskola hétfétél péntekig 7.00-18.00 éraig tart nyitva. Ettdl eltérd
idében és a tanitasi sziinetekben az iskola épliletében csak kiilon igazgatdi engedéllyel
lehet tartdzkodni.

Az elsé 6ra 8.00 drakor kezdédik. A szokdsos csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A heti tanitas rendjét az 6rarend rogziti.

A megtartott 6rakat sorszammal ellatva a megfelel6 napldban vezeti a szaktanar. A tanitasi
napokat az osztalyfénok sorszamozza. A tanitds nélkili munkanapokat és a nem
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szakszerlen helyettesitett 6rdkat nem sorszdmozzuk.
kivéve rendkiviili esetekben igazgatéi engedéllyel.

e A nyitvatartasi id6 alatt az iskoldban vezet6i ligyelet mikodik. A vezet6i ligyelet rendje az
orarend melléklete.

e A napi tanari Ggyeleti beosztast az érarend tartalmazza.

e Az orarend és mellékletei a titkdrsagon és a tantestileti hirdet6tablan kerilnek
kifliggesztésre.

e Atanulok viselkedési, mozgasi, tartdzkodasi rendjét a hazirend szabdlyozza.

e Az iskoldban az drakozi szlinetek idején ligyelet mikodik, hetente valtozé beosztasi rend
szerint. Az ligyeleti beosztast a szervezési igazgato-helyettes késziti el.

o Az Ugyeleteseknek hétfétél csutortokig 7 ora 45 perc és 14 6ra 30 perc, pénteken 13 6ra
30 perc kozotti idében kell ellatniuk az ligyeletesi feladatokat.

e Hivatalos ligyek intézése tanulék részére a titkdrsagon az 5.6ra utani sziinetben, valamint
a tanitds befejezése utan torténik.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
#tarttyz2a allotfez]

e Aziskola vezet6sége gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, minden helyisége, udvara,
sportpdlydja az egészséges és biztonsdgos oktaté-nevel6munka feltételeinek
megfeleljenek. A létesitmény rendjérdl és tisztasdgardl az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik.

e Az irodakba, a tanari szobdkba a mindenkori tarsasagi illemszabalyoknak megfelel6en
I[éphetnek be a tanuldk.

e Aziskola helyiségei els6sorban az iskola sajat tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

e A tantermek rendjéért a szaktanarok felelnek. A tantermek, folyosék az iskola
szellemiségének megfelel6en dekordlhatok.

e A szamitdégéptermekben a tanuldk csak a tanarok felligyelete mellett tartézkodhatnak, a
felszereléseket, ill. gépeket csak a szaktanar iranyitasaval haszndlhatjak.

e A tantermek délutan elsésorban a tandran kivil szervezett tevékenységek helyszinéil
szolgalnak. A teremigények egyeztetését az iskolavezetés végzi. A terembeosztdst a
szakképzési-szervezési igazgatohelyettes késziti el.

e A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjéért a testneveld szaktanarok és az iskolai
sportkor vezetGje felelnek.

e Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhaszndlasat (vetélkeddk,
didkrendezvények stb.) a didkonkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi
feln6tt felligyelet mellett. Az iskolai programok alatti felligyeletrél a szervezének kell
gondoskodnia.

e Az iskola 4atengedheti egyes helyiségeinek haszndlatdt. A termek kiaddsat a
kozalkalmazotti tanaccsal véleményeztetni kell. Bérbe adott termek hasznalatara a bérleti
szerz6désben foglaltak az iranyaddk.

e A szamitastechnikai termek és eszk6zok hasznalati rendjét az Informatikai teremrend
tartalmazza.
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| R2Ktyeltaalf 1FLXOazfldaz2a St! NNl azj

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti [épcsét és az iskola parkoldjat
is —a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az intézmény
munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmdra a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzék védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzds szabalyainak végrehajtasdért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

5.2 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola fébejaratanal portaszolgalat miikodik. A portaszolgalaton beosztott portas feladata:

a) utbaigazito, informald tevékenységet lat el,

b) kezeli a belép6 dolgozdk jelenléti iveit,

c) adminisztracids feladata: a portanaplé vezetése,

d) felel azért, hogy a f6bejaraton illetéktelen ne |éphessen be az épliletbe.

Az iskola hatsé kapuija, illetve a diszudvarra nyild kapuja be- és kijaratként nem hasznalhatd.
Ennek megtartasat figyelemmel kisérik:

e bifé vezetdje,

e konyha dolgozdi,

e agondnok,

e atestnevel6 tanarok.

A fébejarat hasznalatanak rendje:

A portaszolgdlat szervezi az iskoldban az iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépését,
azokat a portanapléban rogziti.

Az el6re tervezheto ligyfélfogadas rendje:

e Az alkalmazottak, illetve a diakénkormanyzat vezet6 testilete kapcsolatrendszerében
az egyeztetett talalkozékrdl az érintettek kotelesek megel6z6en értesiteni a
portaszolgdlatot: a belépGk személyérdl, a belépés varhatd id6pontjardl. A portas
koteles értesiteni a fogadd kollégat a vendég megérkezésérdl. Az iskolaban vald
tartdzkodas ideje alatt a latogatd, illetve ligyfél a fogadd felelGsségével tartdzkodik az
éplletben. Az igazgatasi terilet Gigyfélfogadasi rendjérdl a portaszolgalatot a titkarsag
értesiti.

e Az iskolai rendezvények ligyfélfogadasi rendjérél a felelGs el6z6leg a portaszolgalatot
irdsban értesiti.

Az el6re nem tervezhetd ligyfélfogadas esetén

e a portas sajat hatdskdrben szervezi meg a belépést. Ertesiti a Titkarsagot, a keresett
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személyeket, segiti a kapcsolatfelvételt. Az emeletre csak a keresett személy tudtdval
engedheti fel a belépdbket.
e rendkivili — sajat hataskdorben nem kezelhet§ — esetekben a portaszolgalat az
Ugyeletes igazgatd-helyettes, illetve a titkarsag iranyitasat veszi igénybe.
Az iskola teriletén, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel csak

hivatalos lgyintézés cimén tartézkodhatnak az lgyfélfogadas és a fogadddrak rendjében
foglaltak szerint.

5.3 Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A felnétt életre felel6sen késziil6, a tuddst, a komoly munkat értéknek tekinté, 6nmagat és a
kozOsséget becsulé tanuldifjusag személyiségének formdlasat a nevelGtestilet
hagyomanyaihoz hiven, a kdlcsonds tiszteleten alapuld, udvarias, der(s légkor(, nyilt tanar-
didk kapcsolatdban kivdnja elérni. A tanulékat olyan tuddshoz és iskolai, iskolan kivili
élményhez juttatni, amelyek alapjan értelmileg, érzelmileg egyarant kot6dnek kisebb
kozosségeikhez, az iskola egészéhez.

A fenti célok értelmében hagyomanydapolasunk kiemelt teriletei:

1.) a tanulmanyi munka, az ehhez két6dd iskolai, évfolyamszintl, orszagos versenyek,
palydzatok rendszere,

2.) az Ginnepségeink értelmi-érzelmi hatasa, éilményszerisége,

3.) a didk-6ntevékenység hagyomanyos formainak megdrzése, gazdagitasa.

A nemzeti Unnepekrsl (oktéber 23. marcius 15.), I 1 I NJ R} GSNI B FEN c
12YYdzyAaidl Sa S$3&8sSo RA(GFGEGNYI 1 tER2T LG AYLE]
16.),) bSYT SGA maal Sil NYZXISH& I LIZWIAINE & 2 Giyf ANdzsS yii & oy
iskola hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények (gbélyanap, kardcsonyi teahdz, szalagavato,

karneval, forradalmi kdvéhaz, Keleti Karoly napok, ballagas, nyari taborok) pontos id6pontjat,

formajat minden tanévben az éves munkaterv rogziti.

Az Unnepélyek, megemlékezések és az iskola hagyomdanyait erGsité rendezvények
szervezésének folyamata:

a) A feltételek biztositasa:

e Aziskola vezetése, az adott program jellegének megfelel6en meghatarozza, a szervezeti
és személyi feltételeket.

e Aziskola vezetése, a program jellegétdl fiiggben, biztositja az anyagi feltételeket.

e A programszervez§ kidolgozza a megfelel§ szervezeti és tartalmi el6készitést.
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o Az iskola vezetése — Uléstervben rogzitettek szerint, de legaldbb egy alkalommal —
attekinti az el6készités folyamatat.

e Aprogramszervez6 — legaldbb egy alkalommal —tajékozatja a tantestiiletet az el6készité
munkarol.

b) Arendezvény lebonyolitdsa:

Intézkedési Terv készitése, amelynek tartalma:

e Célmeghatarozas

e Pontos id6beosztds — a feladatok Gtemezése (hatarid6k kijelolése)
e Az érintett felel§sok beosztasa

e A konkrét feladatok kiaddsa és azok végrehajtasanak ellenérzése
e Arendezvény lebonyolitasa utani feladatok Gtemezése

Az Intézkedési Tervben meghatarozott idGre a forgatdkonyv elkészitése.
A forgatdokonyv tartalma:

e Arendezvény jellege, tartalma

o A résztvevbk kore, és felelGssége

e Arendezvény helyszine, id6pontja

e A rendezvény pontos leirdsa — mit, kivel, hogyan, mikor

e Arendezvény lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai igények

c) A rendezvényt kovetd feladatok:

e Tartalmi értékelés

e Arendezvény hatasa, elérte-e a céljat? (elégedettségi mérés)

o AfelelGsok tevékenységének értékelése

o Koltségvetés elszamoldsa

e A pedagégiai tapasztalatok 0sszegzése, javaslatok készitése, a hasznositas
madja

e A tantestilet — az iskolavezetés allasfoglaldsa alapjan — értékeli a
rendezvényt.

5.4 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

Az iskola a Kbznevelési torvény 27. § alapjan megszervezi a tanuld heti kotelezd draszama és
az osztalyok engedélyezett heti ids keret kiilonbozete terhére a tehetség kibontakoztatdsara,
a hatrdnyos helyzetld tanuldk felzdrkdztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézség,
magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanuldk szamara, a tandran kivili
foglalkozasokat.
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Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

o tehetséggondozds, verseny felkészités
o felzarkdztatd foglalkozas, (korrepetdlas),
o szakkori foglalkozasok,
e sportkori foglalkozasok,
e iskola napok, didknap,
e versenyek, vetélkeddk,
e hagyomanyd6rz6 tevékenységek,
e turdk, kirdandulasok,
e szinhazlatogatasok, klubdélutanok, rendezvények.
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igénye szerint tandran kivdli

foglalkozasokat szervez.
A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:

o szakkor (tehetséggondozds, felzdrkdztatds, tanuldszoba, emeltszintl érettségire,
nyelvvizsgara, felvételire valé felkészités, verseny-el6készitd foglalkozasok, didkkordk);
e iskolai tomegsportorak.

a) Minden tanévben -igazgatdi engedélyezés utan- tandran kivili foglalkozasokat,
el6készitGket hirdet meg a tantestilet (dltaldban szeptember 1-jéig). Ezekre az els6
foglalkozasi alkalommal a vezetd tanarndl lehet jelentkezni.

b) Szakkor alakitasat tandr és didk is kezdeményezheti az iskolavezetésnél. Az igazgatd
jovahagydsa utan a szakkor akkor alakulhat meg. Megsziinik a szakkor, ha a létszam
tartésan lecsokken (harom egymast kovet6 alkalommal). A tervezett programrél éves
munkatervet kell késziteni. A jelenlétrél szakkori napldt a tandr vezeti.

c) A szakmai munkako6zosségek tantargyankénti és évfolyamonként korrepetaldsi lehet&séget
hirdetnek meg. A szaktanar az erre raszorulé tanulék szamara kotelez6 korrepetaldst irhat
eld, ebben az esetben az 6 részvételiik kdtelez6. Egyébként a korrepetdlasi lehet6ségeket
minden tanulé el6zetes bejelentkezés nélkiil igénybe veheti.

d) Onképz8kor, érdeklédési kor alakitasat kezdeményezheti tandr, didkszervezet, egyén is. A
tervezett munkardl, helyszinrél, |étszamrdl, a kért idGpontrdl, a felel6srél az iskolavezetés,
illetve a tantestlilet mond véleménvyt, és az igazgatd engedélyezi a mikodési feltételeket.

e) Onkoltséges didkkor inditasarél a Didkonkormanyzat javaslatdra és a sziilSi szervezet
véleményének figyelembe vételével az igazgato dont.

f) A b-e pontokban meghatdrozott foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.
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A tandran kivili foglalkozasi tevékenységek teljes korét az adott tanévre érvényes
id6beosztast az igények felmérését kovetben az igazgato alakitja ki.

A mindennapi testedzés formai:

Az iskola a tanuldk mindennapi testedzését a testnevelési 6rak, a tomegsport 6rak, illetve a
DSE sportcsoport foglalkozdsok keretében biztositja. A sportcsoport foglalkozdsokat az iskola
- adott tanévre vonatkozé - éves munkaterve, ill. a DSE-vel kotott egylttmikodési
megadllapodas tartalmazza.

5.5 A felnottoktatas formai

1. Iskolarendszer(i oktatas (felnGttoktatas)
Szakképz6 évfolyamon nappali rendszer( vagy esti ill. levelezé formaban szervezhetd.
2. Iskolarendszeren kivili oktatas (feln6ttképzés)

e tanfolyamok

o atképzések

e tovabbképzések
Iskolarendszeren kiviili foglalkoztatdsok, tanfolyamok a K6zalkalmazotti Tandcs véleményének
kikérése utan, igazgatdi ill. fenntartdi jovahagyassal, killon program szerint, meghatarozott
feltételekkel szervez6dhetnek, kijelolt tantermekben.

5.6 A Pedagdgiai Programrdl adando tajékoztatas helye és ideje

Az iskola Pedagdgiai Programja, a Hazirend és a SZMSZ megtalalhato:

e aziskolairattardban,
e 3 tantestlleti szobaban,
e aziskola honlapjan.

Az iskola Pedagodgiai Programjarol a leendd 9. évfolyamos tanuldknak és szileiknek a nyilt
napok keretében az iskola igazgatdja vagy megbizottja ad tajékoztatast.

A Hazirend egy példanyat valamennyi tanuld az iskoldba torténd beiratkozaskor kézhez kapja.
A Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend az iskola honlapjan is elolvashatd.

A tantestiileti szobdban elhelyezett alapdokumentumokrél a tanuldk és a sziil6k az iskola
Ugyeletes vezet6jétél, az (igyeleti rendjében meghatdrozott id6pontokban kérhetnek
tdjékoztatast.

5.7 Intézményi védo, ovo elbirasok

A munkavédelmi, munkabiztonsagi és tlizvédelmi feladatok a Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabadlyzatban leirtak szerint kell eljarni.
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Kockazatkezelés, rendkiviili események:

A rendkivili eseményekkel kapcsolatosan a fenntarté altal kiadott szabalyozas hatarozza meg
a rendkivili esemény fogalmat, az esemény kapcsan a tennivaldkat, az intézkedések
megtételéért a felel6s személyeket és a jelentési kotelezettséget.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az elGirtakon kiviil értesiteni kell a Fenntartét.

6)

6.1

Eljarasrendek

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény és bombariadot az iskolaépiilet riasztérendszerének
hangjelzése, ezt kovet6en a hangosbemondd szovegmondassal is jelzi. A
bombariasztassal egy id6ben az iskolavezetés értesiti a kerileti rendérkapitanysagot
és a fenntartot a bombariadérol.

A jelzést kovet6en a szolgdlatos portas kitdrja a f6bejaratot, a tlizvédelmi felelGs
és/vagy karbantarté a diszudvarra illetve sportpalyara nyild kijaratokat nyitja ki. A
foldszinti termekbdl, iroddkbdl a fébejaraton at az udvarra; a tornaterembdl,
01t6z6kbdl, az ebédlébdl a diszudvarra, illetve a sportpdlyara; a konyhai dolgozdk a
konyhai kijaraton at az udvarra; az els6 emeleten tartézkoddk a f6bejarat felé vezetd
[épcs6n &t az utcara vonulnak. A masodik emeleten és a kondicionaléteremben
tartozkodok az ebédl§ és a bifé melletti kijaraton at a sportpalydra vonulnak. A
tantermeket a didkok a felszereléslikkel, egylitt az 6rat tartd tandr vezetésével az
osztalytermekben kifliggesztett levonulasi terv szerint hagyjak el.

A tantermeket nyitva kell hagyni. A kényszer(i varakozasi id6ben a pedagdgusok a
tanuldkat nem hagyhatjdk magukra. Az épiletben ezt kovetéen senki nem
tartézkodhat.

A kivonul3si kotelezettség az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozik.

Téli, csapadékos id6jards esetén a riasztast kovetSen a tanuldk - tandraik vezetésével -
a ruhatarbdl kiveszik holmijukat, és valamennyi dolgozéval egyitt eltdvoznak.
Visszaérkezés az iskolaba a mindenkori riadé elrendelése utan 2 éra mulva, kivéve, ha
a bombariadd 12 6ra utdn tortént, mert igy a tanitas folytatdsara nincs esély. Az
elmaradttanorak pétlasra keriilnek! A visszaérkezés id6pontjat a hangosbemondé
tobbszor kozli.

Katasztrdfa vagy tliz észlelése utani teenddk:

A fenti események bekovetkezte esetén az eseményt észlel6 haladéktalanul tajékoztatni

koteles az Ggyeletes igazgatd-helyettest.

Az lgyeletes igazgatd-helyettes tdjékoztatja
a) atitkarsagon keresztil az iskola igazgatdjat,
b) azilletékes szerveket (pl. ment6k, rendbrség, stb.)
és megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a Szakképzési centrumot az eseményrdl.
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o T(iz esetén a tlizriadd jelzésétbl szamitott 3 percen beliil senki nem tartézkodhat az
éplletben. Az igazgatd és a tlizvédelmi felel6s, a szolgalatban Iévé portassal egyiitt a
fébejarat el6tt varjak meg a tlzoltok, tlizszerészek érkezését.

e A tlizszerészek elvonuldsa utan az eseményekrél jegyzékonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat a fenntarté kapja, egy madsik példanyat az iskolai
dokumentumok kozoétt kell elhelyezni.

Egyéb (katasztrofa) eseménynek mindsil:

e Terrortdmadas (fegyveres tdmadas, szabotdzs, fenyegetettség, tuszszedés, robbantas stb.)

e Robbands (gdz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

e Villdmbecsapddas karosoddasokkal

e Epiilet falainak repedése, ddlése, tetd jelentds sériilése, stb.

e Jelentds idejl dramkimaradas

e Téliid6ben a flitési rendszer teljes ledllasa

e Rendkivli id6jarasi viszonyok pl. jelentés hofuvas, kdd, orkan, vihar, hosszu idejl esézés,
erGs fagy stb.

e Fert6zés pl.: szalmonella

e Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gydgyszer stb.)

e Jarvany

e Foldrengés és utéhatasai

e |vdviz-szolgaltatas hosszu idej(i leallasa

o Kornyezetben Iévé ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre

e Talajmozgas, foldcsuszamlas

e Aleveg6 jelentds szennyezettsége

o Kozlekedés, szallitas ledllasa (pl. sztrajk, egyéb)

e Rabl3s, betorés, nagymértékd lopasok

e Gyilkossag, sulyos kimenetell verekedések

e Szamitégépes adatok lopasa

e Didkot, didk kozvetlen hozzatartozdjat vagy dolgozét ért sulyos baleset vagy baleseti halal

e Egyéb olyan események, melyek — varhaté vagy valds kovetkezményeire tekintettel —
rendkivili mingsilnek.

6.2 A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén:

A megel6zéssel kapcsolatos feladatok

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi - és Tlizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit, elGirdsait.

e A nevel6k a tandrai és tanoran kivili foglalkozasokon Ugyeleti beosztasuk alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

e Atanulékat munkavédelmi (balesetmegel6z6) oktatasban kell részesiteni gyakorlati és
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testnevelési oktatdsuk, osztdly- és mas kirdndulds és tarsadalmi munkavégzés,
valamint sportfoglalkozas el6tt.

Minden tanév elején az osztalyfénok a tanuldkat koteles munkavédelmi oktatdsban
részesiteni, annak tényét az osztalykonyvben dokumentalni. Oktatason valé részvételt
a tanuld alairasaval igazolja. Az osztalyf6nokok kotelesek leadni a munkavédelmi
felel6snek az igazold lapokat.

A munkavédelmi oktatas folyaman meg kell gy6z6dni arrél, hogy a tanuldk az oktatds
anyagat elsajatitottak-e és azt a gyakorlatban helyesen tudjak-e alkalmazni.

Feladatok tanuldbalesetek esetén

6.3

Tanitdsi id6ben az iskoldban kell tartézkodnia legaldbb egy olyan személynek, akit
kiképeztek els6segélynyljtasra (oktatasra az iskolaorvost kell felkérni). Az oktatasrol
az oktatd és oktatott személyek nevének feltlintetésével nyilvantartast kell vezetni.
Az elsGsegélynyljté dobozok feltoltésérSl a szakképzési Centrum gondoskodik. A
dobozokat az iskola munkavédelmi vezetGje ellen6rzi. A dobozokat az aldbbi
helyiségekben kell elhelyezni: porta, igazgatoi iroda, kémia-fizika szertar, tornaszertar,
konyha, iskolatitkari szoba.

Az elsGsegélynyujtod felszerelés helyét a kozellikben elhelyezett tablakkal kell
megjeldlni.

A sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

A tanuldbaleseteket az elektronikus uton kell bejelenteni és egy példanyt pedig ki kell
adni a tanuldnak/gondviselének, egy a gondvisel§ altal alairt példanyt az iskola 6riz
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartédnak. A silyos baleset kivizsgaldsara
legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az iskolai oktaté-nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi
szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat, illetve szlirését - megadott litemterv
alapjan - iskolaorvos latja el hetente egy alkalommal az iskola foldszintjén lévé
rendeltetésszerlien erre a célra muikodtetett orvosi rendel6ben. Az iskolaorvos
munkaterve — amely tartalmazza az adott tanévre vonatkozd pontos rendelési
idépontot — az iskola éves munkatervének melléklete. A rendelési id6pontokrdl a
tanuldk tajékoztatast kapnak az elsé osztalyfénoki o6ran, a szil6k az elsé szilGi
értekezleten, illetve kifliggesztésre keril az orvosi szoba ajtajan, a tantestiileti
szobaban, a titkarsagon és az iskolai falidjsagon.

A tanuldk évente egy alkalommal fogdszati sz(irésen vesznek részt az iskola éves
munkatervében rogzitett id6pontban.

Az intézmény tanligy-igazgatdsi igazgatohelyettese tartja a kapcsolatot az
iskolaorvossal, védénével, a fogorvossal, valamint gondoskodik az egészségligyi ellatas
és a tanulmanyi rend 0sszeegyeztetésérdl.
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e Az intézmény alkalmazottai (ha jogszabdly masként nem rendelkezik) 2 évente
kotelez6 egészségligyi vizsgalaton vesznek részt.

6.4 A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras, illetve a

Va4

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyozasra az vonatkozo jogszabdlyok foglaltak alapjan keril sor:

A fegyelmi eljaras folyamatszabalyozasa:
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanuld a Hazirendet koteles betartani. A Hazirend
barmely pontjanak megszegése a kévetkez6 intézkedéseket vonja maga utan:

A fegyelmezd intézkedések

e I AT F1GlF Y NY

0 sajat hataskorében szaktanari figyelmeztetést réhat a tanuléra, melyet az
elektronikus napldban jegyez.

0 Ha a kotelezettségszegés mértékét ugy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés
indokolt, akkor irasban kezdeményezhet magasabb szint{ eljarast. Ekkor az
irdsos ténymegallapitdst az osztalyfénoknek nydjtja be (azon kivételes esetben,
amikor a tanuld személyiségi jogai, a titkossag indokolja, mérlegelése alapjan
kozvetlenll az igazgatdonak). A benyujtott javaslatot az osztalyfénok
véleményezi és a tovabbiakban az eljarasrendnek megfeleléen intézkedik.

e 1T 23T 0tt&F! yI Y

0 A sajat hataskorébe tartozé fegyelmi intézkedést a Hazirend megfelel6 pontjai
alapjan az e-napléba bejegyzi, igy értesitve a szul6t. A fegyelmi intézkedés roévid
indokat, id6pontjat és mértékét az e-napld megfeleld rovataban rogziti.

0 Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatdi vagy tantestiileti intézkedést
kivan, akkor az osztalyfénok feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig
alkalmazott intézkedéseket, mellékeli a szaktanaroktél beérkezett
feljegyzéseket, és javaslatot tesz az intézkedés mértékére. A feljegyzést a
nevelési Ggyekért felel6s vezetGnek nyujtja be el6zetes véleményezésre (azon
kivételes esetben, amikor a tanuld személyiségi jogai, a titkossag indokolja,
mérlegelése alapjan kozvetleniil az igazgatonak).

e !'T A3JFT3AFlds YSNIS3IStA | oSyegeiziai

0 Vagy igazgatdéi hataskorben a fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil oldja meg a
fegyelmi problémat,

0 Vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.

A fegyelmi hataskorok gyakorlasa:

e A Tantestiilet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja: Az igazgatd elGterjesztése
alapjan dont a fegyelmi bizottsag elnékének megbizasardl. A tantestiilet a fegyelmi
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targyalasra hatdskorét atadja a fegyelmi bizottsdgnak, és a fegyelmi tdrgyalast
kdvet6en hatarozatot hoz.

A fegyelmi bizottsag elndke elinditja a targyalds megszervezését. Javaslatot tesz a
bizottsadg tagjaira, a targyalds id6pontjara, és helyszinére. (A fegyelmi eljarast - a
meginditdstdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldason be kell fejezni.)

Az igazgatd irdsban megbizza a fegyelmi bizottsag tagjait, és az elnok részére atadja
azokat az informacidkat, melyek rendelkezésére allnak a fegyelmi elGterjesztés
elGkészitéséhez.

/A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld szul6jét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdja (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és
helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazddlkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi kamara képviselGje
szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a szll6 ismételt szabalyszerU
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a szul6 kilon-kilon a targyalds el6tt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi bizottsag Osszetétele:
0 A fegyelmi bizottsag allandé tagjai:
A Atanuld osztalyfénoke
A Didkdnkormanyzat képviselsje

0 A fegyelmi bizottsag tovabbi tagjainak megbizds adhatd a pedagdgiai elvek
figyelembevételével azoknak, akik az érdemi munkaban segithetik a
legalaposabb tényfeltarast.

0 Atagok egyenl6 szavazati joggal birnak, és titoktartasi kotelezettségik van.

A fegyelmi targyalas el6készitése:

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanulot sziilGje, torvényes képvisel6je, a tanuldt és a szul6t
meghatalmazott képviselGje is képviselheti.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését elGadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a szul6
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanuld sziiljét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditastél szamitott 30 napon belil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilg,
tovabba a gazdalkodd szervezet képvisel6je az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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e A fegyelmi bizottsag elndke koteles a hatdrozathozatalhoz szikséges tényallast
tisztazni, és a fegyelmi targyalas el6tt koriltekintéen beszerezni minden olyan iratot,
irdsos nyilatkozatot mely az eljaras lefolytatasat biztositja. A targyalds kezdetén a
bizottsag tagjainak 0sszegzi az informacidkat.

e A fegyelmi eljdras meginditasat kdvet6en (a tantestileti (lés utan) az érintett
tanuldtdl, szileitdl, jogi képviselGitél informaciot befogadni, informacidt kérni csak a
fegyelmi eljaras kereti kozott lehet. Kivéve, ha az érintettek kezdeményezik azt. Ez
esetben az érintettek az igazgatéhoz fordulhatnak.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

o Afegyelmitdrgyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvdnossagot a tanulo,
illetve képvisel8je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

o A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetSen ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

e A targyalasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas
helyét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vev6k nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha az
elnok szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szll6 vagy képvisel6jik kéri. (Isd.
dokumentumok)

o Afegyelmi bizottsag a rendeletben meghatarozott fegyelmi blintetésre tett javaslatat
tobbségi szavazdassal hozza. Egyenld szavazatndl az elnOk szavazata dont. A fegyelmi
bizottsag javaslatot tehet mellékblintetésekre is.(pl. tanulmanyi
kotelezettségmulasztds esetén kotelez6 korrepetdlasokon vald részvételre,
berendezés rongalasakor a berendezés rendbetételére, stb.) A fegyelmi hatdrozatra
tett javaslatot a targyaldson széban ki kell hirdetni. Az elndk ekkor ismerteti a tovabbi
jogorvoslati lehet6ségek rendjét.

o A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalandl a tanuld ellen
vagy a tanuldé mellett szél.

o A fegyelmi blintetés megallapitdsanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a
nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

e Ha a fegyelmi targyalas soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, a
nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoéléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatdsag szamara is.

o A gyakorlati képzés keretében elkovetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

e Afegyelmi hatdrozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
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mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b.
C.
d.

e.

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott hdarom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi targyalast kovetd eljarasrend:

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belil irdsban meg kell kildeni
az lGgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szlil6jének, ha a gazddlkodo szervezet
képvisel6je az eljdrasban részt vett, a gazddlkodo szervezetnek.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell
irdsban megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a szil6
is —tudomadsul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi

jogardl lemondott.

A fegyelmi bizottsag altal hozott hatarozati javaslatot a jegyz6konyvben rogzitett
indokoldssal az igazgatd, vagy megbizasa alapjan a fegyelmi bizottsag elndke a
tantestilettel ismerteti, mely mingsitett tobbségli szavazassal emeli azt jogerdre.
(A hatarozathozatalra 7 munkanapon belil kell testiileti értekezletet 6sszehivni.)

0 Ha a fegyelmi bintetés: megrovds, szigori megrovas, vagy

kedvezményektdl vald eltiltas, és ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru
tanuld esetén a sziil6 is —tudomasul vette, és az eljarast megindité kérelmi
jogardl a bizottsag el6tt irasban lemondott, akkor a tantestlilet dontése
azonnal érvénybe Iép. Ha a tanuld illetve a sziil§ a dontés ellen fellebbezni
kivan, akkor a fellebbezési szakaszban leirtak Iépnek érvénybe.

Ha a fegyelmi blintetés tanuldi jogviszonyt érint (athelyezés masik
tanuldcsoportba, osztdlyba, vagy iskoldba; eltiltds az adott tanév
folytatasatdl, illetve kizdras az iskolabdl) a tovabbi intézkedésekre az
igazgatd jogosult.

A fegyelmi bintetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetSleg
megvondsa;

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy az iskoldba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl;

f) kizaras az iskolabdl

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato,
ha a tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bintetéssel
sujthatd kotelességszegh magatartast.
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Ha az eltiltds a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdsag
a tanuld javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem
lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanuld — vdlasztasa szerint az iskolaban vagy
a flggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolaban fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat (az iskola tizedik
évfolyamadnak,) a kozépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatéva, a tanuldé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgdra. A
tanuldé a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

A tanulé —a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya
nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi blintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés madsik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
12 hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemlé koridlményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb 6
hénap id6tartamra felfliggesztheti.

Az igazgatd a meghozott hatarozatot irdsban megkiildi a tanulénak, valamint szl6i
képvisel6jének. A hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a tanuld személyi
adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés id6tartamat, a mdasodfoku eljardst
megindité kérelmi jogra valé utaldst.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetGje koteles a karokozas koériilményeit megvizsgdlni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehet6ség szerint a kdrokozd és a felligyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanuldt, a kiskoru tanulé esetén sziléjét haladéktalanul
tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59.
§ (1) — (2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Fellebbezési szakasz

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén a szil6 nyujthat be
eljardst megindité kérelmet. Az eljards meginditd kérelmet a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt naptari napon belil kell az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorléjdhoz (igazgatd) benydujtani. Az a;b;c; fegyelmi hatdrozat ellen a
Tantestllethez, a d;e;f ; hatdrozatok esetében a fenntartéhoz lehet fordulni.

A fegyelmi blintetést kiszabd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja nyolc naptari napon belil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiltt az Ugy
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valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
ugyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi eljarast koveto eljarasrend

o Afegyelmi hatdrozat érvénybe lép a hatdrozathozatalt kbvet6 15. napon ha a sziilé
nem élt fellebbezési jogaval, vagy arrdl irdsban a fegyelmi targyalds kereti kozott
lemondott.

o A fegyelmi hatdrozat kihirdetése: a fellebbezési szakasz lezarulta utan pedagdgiai
mérlegelés alapjan az igazgatd, vagy megbizottja(i) a tanuldkdzosséget
tdjékoztatjak. A tdjékoztatd szoveg irasban, igazgatdi jovahagyassal kerll az
osztalyf6nokokhoz. Ha a hatdrozat személyes indokok alapjan nem nyilvanos,
akkor errél a testiiletet az igazgat6 tajékoztatja.

A fegyelmi eljaras dokumentumai

o Az eljaras el6tt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok - irattar

o Jegyz6konyv az elndk megbizasardl (tantestileti Glés) - irattar

o A fegyelmi bizottsag elnokének és tagjainak megbizdsa - késziti iskolatitkar, alairja
igazgato - irattar

o Afegyelmi targyalds jegyz6konyve: tartalmaznia kell a résztvevék nevét, jogallasat,
a targyaldson elhangzottakat, a hatdrozati javaslatot, az indokldsokat, enyhité és
sulyosbitd koriilményeket, a sziil6 esetleges nyilatkozatat a jogorvoslatrdl. Ezt a
jegyz6konyvet késziti az elnok, vagy a bizottsag egy tagja, aldirja az elnok, és két
bizottsagi tag, a tanuld jogi képviselGje - irattar

e Atantestlleti hatarozathozatal jegyz6konyve: késziti az igazgatd altal megbizott
tantestileti tag, melyben rogziti a hozzaszdélasokat, az esetleges
ellenvéleményeket, a szavazatok szamat. A jegyz6konyvet aldirja az igazgaté, az
elndk és hitelesiti a tantestilet két tagja - irattar

e Mellékletek: - jogszabaly és rendeleti paragrafusok megfelel6 pontjai

- elkészitend6 dokumentumok.

P’

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztets eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras tekintetében a 20/2012. EMMI
rendelet 53. és 54. §-ban leirtak érvényesek.
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6.5 Az elektronikus uton el6allitott papiralapid  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

77 7

Az intézményben elektronikusan elGallitott papiralapi nyomtatvanyok fajtai és hitelesitése:
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1.) A KIR elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az

irattarba kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

o Az érettségi szoftver hasznalata kotelez6, a bel6le nyomtatandé dokumentumok
listdjat az érettségi eljarasrend kilon szabalyozza.

e A beiskoldzasi rangsor el8allitasa is a KIR rendszerében torténik, az eljarasrend szerint
hitelesitett formaban taroljuk és tovabbitjuk.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegz6
lenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

2.) Az iktatékonyvet év kozben elektronikusan vezeti az iskolatitkdr. A naptari év végén
lezarasra kerilt, majd a nyomtatott példanyt az iskolatitkar és az igazgato hitelesiti.

3.) Az e-naplé haladasi és osztalyozasi részét a tanév végén az osztdlyozd konferencia utan
kinyomtatjuk és minden tanar alairja, az igazgatd pedig aldirasaval hitelesiti.

4.) Az NSZFH altal fellgyelt szakmai vizsga vizsgajelentéséhez hitelesitett digitalis aldirast
hasznalunk. Az el6dllitott dokumentumokat a vizsga utdn az elndk és az iskola
igazgatdja hitelesiti.

5.) Az egyéb hivatalos tanligyigazgatasi rendszer dokumentumokat az elGirasai szerint
taroljuk és hitelesitjik.
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6.6 Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai informatikai halézatban egy kilén e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell (jelszéval védett), ahhoz kizdrdlag az intézményvezet6 Aaltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

6.7 Egyéb kérdések

6.7.1 Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitasanak szabalyai

Vagyoni jogok atruhazasa intézménylinkben nem fordul elé.

6.7.2 Szakképzoé iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztdn tartasanak
jogszabalyoktdl eltér6 szabalyozasa

Az elfogadott Pedagdgiai Program alapjan az intézményben folytatott szakképzés jellege
(elméletigényes kozgazdasagi jelleg) nem indokolja a tanuldk szamdra munkaruha

haszndlatanak szlikségességét. Ezért az iskola a tanuldk szamdara munkaruhat nem biztosit.

6.7.3 Munkakor atadas-atvételi rend
1. A vezeté allasu kozalkalmazottak, az o6nallé Ugyintéz6k, vagy az eszk6z- és

pénzkezeléssel megbizott dolgozék munkakorét - szervezeti vdltozds, vagy
személyikben torténd valtozds valamint tartds (varhatéan 6 hénapot meghaladod)
tavollét miatt - jegyzékonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

Az aldbbi munkakorok esetében kotelezd a jegyz6kdnyvi munkakor atadas-atvétel:

e lgazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e iskolatitkar,

e pénztaros, gazdasagi ligyintézé
e rendszergazda,

e studids,

e konyvtaros,

e gondnok.
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2. A munkakdrt a munkakor ellatasara kinevezett Uj kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kodzalkalmazottnak kell &atadni, Gj kinevezés vagy
helyettesitési megbizas hidnydban a munkakort a kdzvetlen vezetének kell atadni.

3. A munkakor adtadas-atvétele a kozvetlen felettes vagy képviselGjének jelenlétében
torténik. Az atadds-atvételrél készitett jegyz6konyvet harom eredeti példanyban kell
elkésziteni, és abban rogziteni kell:

e az dtadas-atvétel id6pontjat, az abban részt vevs személyeket;

e az atadott, folyamatban lévs konkrét lgyeket, az azokban teendé intézkedéseket,
megjegyzéseket;

e az atadas targyat képez6 okmanyok utasitasok, munkaeszkdzok felsoroldsat;

e e-mail cimek jogosultsaganak atadas-atvételnek id6pontjat;

e az anyagi felel6sséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl
készitett jegyz6konyvet, (az ataddsra kerild iratanyagokat, utasitdsokat, tervek,
szabdlyzatok, leltari targyak jegyzékét),

e valamint a munkakort atvevé dolgozo anyagi felelGssége tudomasulvételérél sz616
nyilatkozatot;

e az atadg, illetve atvevd esetleges észrevételeit és alairasat.

4. A munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvet az atadd és az atvevd kodzalkalmazott,
valamint kdézvetlen munkahelyi vezet6jlik irja ala.

A jegyz6konyv egy-egy példanyat a munkakort atadd és atvevé kdzalkalmazott valamint az
irattar kapjak meg.

5. A nem vezet6i munkakorok (pedagdgus, illetve nem pedagégus dolgozdk)
jegyz6kodnyvi atadds-atvételétél az intézményvezetd eltekinthet.

Minden munkakér esetében a munkaviszony megsziinésekor egyéni elszamolé/leltarilap
kitoltése sziikséges.

6.7.4 A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai
Az iskolaban az igazgaté altal engedélyezett rekldmtevékenység végezhetd.

6.7.5 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

//////

SZMSZ megtalalhato:

e aziskola Titkarsagan,

e aziskola honlapjan.
Az iskola Pedagogiai Programjarol a leendd 9. évfolyamos tanuldknak és szileiknek a nyilt
napok keretében az iskola igazgatdja vagy megbizottja ad tajékoztatast.

A Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend az iskola honlapjan is elolvashaté.
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Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év szeptember ho 15.. napjan, a nevel6testiilet jévahagydasaval l1ép
hatdlyba és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgdlt Szervezeti és MuUkodési
Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlleg a 2016. junius 30-an elfogadott SZMSZ
hatdlyat vesziti.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgdlatara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve
jogszabalyvdltozas esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi a
didkdnkormadnyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a
szilGi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az iskola igazgatéjdhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositdsi eljardsa megegyezik megalkotdsanak
szabdlyaival.
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Véleményezés, jovahagyas
Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2016. év junius ho 30.
napjan tartott (lésén megtargyalta. Aldirdsommal tanudsitom, hogy a didkdénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa sordn; a jogszabalyban meghatdrozott
ugyekben gyakorolta. A tanuldk tankdnyvtdmogatasanak megdllapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkonkormdanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 15. nap

didkonkormanyzat képviselGje

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tanacs... 2016. év junius hé 30.
napjan tartott Gilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a Kézalkalmazotti Tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa sordn, a jogszabalyban meghatdrozott
tgyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 15. nap

Kozalkalmazotti Tandacs képviselGje

A szervezeti és mikodésiszabalyzatot az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék 2016. év junius
ho 30. napjan tartott (ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa soran, a jogszabdlyban meghatdrozott
Ugyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatasdnak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a  didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 12. nap

szUlGi szervezet képviselGje
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A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2016. év junius hé 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 15. nap

hitelesité nevel6testiileti tag

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat addig érvényes, mig a megfelel6 eljarasi Gton uj, illetve

modositott valtozat nem késziil, a jogszabdlyi elGirdsok szerint.

»KNT 25. § (4) A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatdsi intézményben a nevelGtestlilet, mds koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az évodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy
a kollégiumi didkonkormdnyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a miuikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.”

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 15. nap

Vasné Botar Agnes
igazgatd
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Tagi mé a-y e z enyildtkozat

Jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzat a Nemzeti Kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

25. § (4) bekezdése értelmében, a F Sy y ( | thkblatkdtklezettséget telepits
rendelkezéseket nem tartalmaz.

Ezen nyilatkozat a hatdlyos SZMSZ mellékletét képezi.

Kelt: Budapest, 2016. év szeptember hénap 15. nap

Vasné Botdar Agnes

igazgatd

p.h.

59



1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépitése
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2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

a) A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
haszndlhatjak.

A konyvtdr hasznalata és igénybevétele valamennyi olvasé szdmara dijtalan. A tanulé- és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

b) A beiratkozas modja és a szolgaltatas igénybevételének lehetdségei, a konyvtarhasznalat
szabalyai

Az iskolakényvtarnak kilon beiratkozas nélkil automatikusan és kizdrdlagosan tagja és
hasznaléja az iskola minden dolgozdja és tanuldja.

e Helyben hasznalat

A helyben haszndlat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtaros tandrnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhaté az olvasétermi,
kézikonyvtari dllomanyrész.

R4

esetben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik. Ezekrdl a kdlcsonzésekrdl
a konyvtar fluzetes nyilvantartast vezet.

A konyvtarban - internetes hozzaféréssel - szamitégépek segitik a felkésziilést, tdjékozddast.
o Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval lehet kivinni. Egy
alkalommal 5 dokumentum kdlcsén6zhet6, a szépirodalom 2 hétre a szakirodalom 3 hétre.
Kilon szabaly vonatkozik a tartés tankdnyvek kolcsonzésére.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A konyvtar nyitvatartdsi rendjét az 6érarend melléklete tartalmazza.

e Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldécsoportok szamara a konyvtaros konyvtarhasznalati 6rakat tart.

Az osztalyfénokok, a szaktandrok, a szakkorvezetSk konyvtarhaszndlattal egybekotott
szakdrakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A konyvtdrban tartézkodni csak a kdnyvtdros tanar tudtaval lehet.
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e A konyvtari hazirend

A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabdlyzata rogziti. Ezeket a
meghatarozé rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, amelyet minden
konyvtarhaszndald rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirend tartalmazza:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e ahasznalat mddjait és feltételeit,

e akolcsonzési elGirasokat,

e anyitva tartas és kolcsonzés idejét,

e az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.
c) Aziskolai kdnyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar miikodése igazodik a tanév tanitasi napjaihoz; az iskolai szinid6ben zarva
tart.

Az iskolai konyvtar az igényeknek megfelel6 nyitva tartassal all az olvasék rendelkezésére.
Rendes nyitva tartasa heti 22 éra.

A nyitva tartas rendje az aktualis tanév rendjéhez igazodik.
d) A kolcs6nzés maodja és ideje, a tartds tankényvekre vonatkozé szabalyok

A b) pontban foglaltakon kiviil a tartés tankdnyveket a tanuldk a teljes tanévre kdlcsonzik. A
kolcsonzés kilon nyomtatvanyon torténik, névre szoldan. Az atvételt a tanuld aldirasaval
hitelesiti. A tartds tankonyvekre kilondsen vonatkozik a dokumentum védelmének szabalya.
Amennyiben a hallgaté a tartdés tankonyvet elveszti, vagy szandékosan megrongalja, a
Hazirendben foglaltak szerint kartéritésre koteles.

A nem tartés tankonyvek kolcsonzésére a szakirodalom kélcsonzési szabalyai érvényesek.
Az iskolai konyvtarbal tankonyveket megvasarolni, csak kiilon engedéllyel lehet.
e) Gylijt6kori és kataldégusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar gy(jtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGStestiilet
altal elfogadott pedagégiai program hatarozza meg:

»Célunk, hogy a tanuldinknak jov6képet mutassunk, és ennek formaldsat iskolai
tevékenységek keretei kozott minden eszkozzel elSsegitsiik. Nevel6-oktaté munkank arra
iranyul, hogy tanitvanyaink a fels6fokd tanulmanyok folytatasdra éppoly sikeresen
készlilhessenek fel, mint a kilonb6z6 emeltszintl szakmai képesitések megszerzésére,
amelyek birtokaban megtalalhatjak helyliket a munka vilagaban.
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Iskolank kiildetése tehat, hogy az allami kozépfoku nevelés-oktatas keretei kozott, az elérhetd

III

legmagasabb szintd kvalifikaciok megszerzésére készitsen fe

A gy(jt6kori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari dllomany eszkozil szolgdl a pedagdgiai
program megvaldsitdsahoz.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznaldsa, illetve ennek megtervezése
a konyvtaros tandr és a tantestiilet egyluttmkodését feltételezi.

A konyvtar elsédleges funkcidja az iskolai oktato-nevel6munka segitése, a tanuldk és
a pedagodgusok onképzésének, valamint a szabadid6 kulturdlt eltoltésének el&segitése. E
funkcid betoltését segit6 nyomtatott informdacidhordozék tartoznak az dllomany f6
gytijtokorébe.

A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tulmutaté széleskor( ismeretszerzési
igények tamogatdsa, melynek a konyvtar korlatozott keretek kozott tud eleget tenni, ezért a
felmerilé igények kielégitése végett szakmai kapcsolat kialakitasara torekszik a keriileti Szabd
Ervin konyvtarral, illetve szakkdnyvtarakkal: Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi
Konyvtaraval és az Orszaggydlési Konyvtarral.

Minden ide sorolhaté dokumentumot a konyvtar mellék gydijtékoére tartalmaz.
I 1l yegat Nbly 3J@&AZ20G1 G0 R21dzySyiddzy21 F2N¥Nt 21

- konyv

- periodika

- brosura

- tankonyv

- segédkonyv

I 3JeA20GSa alAyideS sa vysteas3ds

A konyvtar er8s valogatdssal gyarapitja allomanyat. Els6dleges célja, hogy az iskolankban
végzett tanuldk minél szélesebb korl tudds birtokosava valjanak. Az egyes allomanyrészek
sajatossagait az alabbiakban részletezve.

I 1l yegit NI F! JeA@NLIzA AP &1 &8 dar Sy i dz

1L.YSTALl yeagit NA tff2Ytye

- altaldnos és szaklexikonok (Révai Nagy Lexikon, Vilagirodalmi lexikon, Eletrajzi Lexikon,
Néprajzi Lexikon, M(ivészeti Lexikon, Pedagdgiai Lexikon, Esztétikai Kislexikon)

- altaldnos és szakenciklopédidk (Pannon Enciklopédia, Természettudomanyi Enciklopédia,
Cambridge Enciklopédia, Mitoldgiai Enciklopédia, Larousse Enciklopédia, Allam és
Jogtudomanyi Enciklopédia)

- szOtarak (Magyar Helyesirasi Szotar, Magyar Ertelmezé Szétar, Magyar Szinonima Szotar,
Uj Magyar Tajszotar, nyelvi szétarak)
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- idegen nyelvek kdzép és nagy szétdarai (angol, német, francia, orosz)

- fogalomgy(jtemények (tantargyi fogalomtarak)

- kézikonyvek, 6sszefoglaldk (természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, kozgazdasdagtani,
kereskedelmi, mlivészeti) teljesség igényével, am valogatva

- adattarak (kronoldgidk, statisztikai évkonyvek, jogszabalygyljtemények valogatdssal)

- atlaszok, térképek — valogatassal (Képes Viladgatlasz, Nagy Vilagatlasz, Képes Atlasz,
Magyarorszag Atlasz)

- a tanult tantargyak tankonyvei (szakmai tantargyak: elméleti gazdasagtan, uzleti
gazdasagtan, kereskedelmiismeretek, marketing ismeretek, szamvitel, statisztika, tigyviteli
ismeretek, titkari ismeretek) altalanos tantargyak: magyar nyelv és irodalom, torténelem,
matematika, idegen nyelvek, fizika, kémia, foldrajz, informatika, ének-és tarsmiivészetek)

- folydiratok (Természettudomanyi és gazdasagi témakorokben: National Geographic, HVG,
Historia, IM)

22LAYSNBGIITE! ANRRFIf2Y

Teljességgel gyljtend6é a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett alap- és

kdzépszintl irodalom, valamennyi tantargybdl:

- a kozismereti tantargyakhoz sziikséges dokumentumok (A munkdltaté eszkozként
haszndlatos dokumentumok optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.)

- a kozépszintd, helyenként fels6 szintli szakirodalom a tanari igények figyelembevételével
(tankonyv, szakirodalom, jegyzet, munkafiizet, feladatgylijtemény, OSZTV feladatok,
érettségi és felvételi feladatsorok, példatar, kozlonyok, jogszabdlyok, kapcsolédd
jogszabdlyok elemzése, példatar az elemzéshez)

A konyvtar a tanterveknek megfeleltetett szak-, ill. altalanos ismeretkdzl6 irodalmat erésen

valogatva gy(ijti.

od {1 SLANRBRIf2YY

Lehet6ség szerint teljességgel kell gydjteni a klasszikus és kortars szerz6k moiveit,
gylijteményes koteteit, a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett és a mikro-
tantervekben meghatarozott szépirodalmat. A konyvtar valogatva gy(ijt:

- lirai, prozai és dramai antoldgidkat — legnagyobb szdmban 20. szazadi szerz6k miveit

- kotelezé- és ajanlott olvasmdanyokat — tébb példanyban

- életrajzokat — elsGsorban tananyagban szerepl6 irdkrél, koltékrol

- anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

- klasszikus szerz6k miveit, gyljteményes koteteit — (erGsen vdlogatva, de a teljesség
igényével)

- népkoltészeti irodalmat (er6sen valogatva)

- nemzeti antoldgidkat — nagyrészt 20. szazadi irék miveit
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4. Pedagégiai gylijtemény:
A konyvtar valogatva gydjti a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumait:

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyveket (pedagodgiai
kiadvanyokat)

- akulonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani konyveket

- pszicholdgiai mUiveket (er@s valogatdssal)

a felvételi kovetelményekrdl, a tovdbbtanulds lehet&ségeirdl készitett kiadvanyokat (5 évre

visszamendleg)

All yews8t NB1 3JeA2i! 11 NBY

1. Konyvtari szakirodalom:

o Teljességgel gyljtendd, mivel a konyvtaros tanar munkajat segiti.

e afeldolgozé munkdhoz hasznalatos segédletek (kdnyvtartudomanyi jegyzetek)

e konyvtartani 6sszefoglalok

o konyvtartudomanyi dokumentumok (konyvtartorténeti dokumentumok)
Iskolatorténeti gylijtemény — teljességgel gyljtendé:

e aziskola pedagdgiai dokumentdcioi

e palyazati munkak (tandri és tanuldi)

& szakdolgozatok

e iskolai Ujsagokat (3 évre visszamendleg)
A konyvtar mellék gyljt6korébe tartoznak azok az ismerethordozék, melyek a tananyagon
kivili, de a tantervnek megfeleltetett célokhoz illeszkedd ismereteket tartalmaznak, s ezzel
egy-egy témaban szélesebb kor( tajékozédast tesznek lehetbvé.

Teljességgel kizart a konyvtar gylijt6korébdl:

e irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szdrakoztatd irodalom
e atanitott tantargyakkal kapcsolatban alld, de tulzottan részletkérdéseket targyald
felsGszintl szakirodalom
e konyvritkasagok
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:
e raktari jelzetet,
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e a bibliografiai leirdsi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,
e tdrgyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
irds) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(sitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtdrban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:

o f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzGségi kozlés

e kiadds sorszdma, minGsége

* megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

o Megjegyzések

o kotés:ar

e [SBN-szam
A besoroldsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet8ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok roégzitik. Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat
rogzitjik:

e afGtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév vagy a miicime),

e cim szerinti melléktétel

o kozrem(ikddsi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkéze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok vissszakereshetlségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltlintetjiik a
lelGhelyet is: letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T), tankonyvek (TK), muzealis
dokumentu-mok (M). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltliintetjik a dokumentumokon és a
kataloguscéduldkon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsGelrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalégus (szerzéneve és cim alapjan),
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e targyi kataldgus (szak és targyszo),
Dokumentumtipusok szerint:

e konyv,
e irodalmi,
* zenei,

e videokazetta
Formadja szerint:

e cédula,
e szamitégépes program
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
93&8Sa {ldlfs3dza21 OSRdzZ I al N1as3atSisSy
e Dbetlirendes leiré katalégusnal minden md, minden kiaddsarél szlikséges egy-egy
e cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
e ETO szakkatalégusndl minden f6tdblazati szamndl, a viszonyitdssal képzett jelzetek
esetében minden Uj f6tablazati szamnal,
e targyszokatalogusnal minden md, minden kiaddsarol egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Raktari Katalégus

A raktdri katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktdri lapon jeloljik a dokumentumokrdl elhelyezett kataldoguscéduldk
helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.

Betlirendes leiré
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabdlyok szerint torténik (ld.besorolasi
adatok).

Szakkatalégus
Tagoldsa jobb, bal és kozépfiiles osztélapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Targyszdkataldgus
Szamitogépes feltards, a szamitdgépes program alapjan. A katalégusok folyamatos gondozast
igényelnek. A legfontosabb teenddk:

e a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

e acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan Uj osztélapok készitése,

e torolt mivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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3.sz. melléklet: Adat-é s i rat kezywdtési szabal

1 Bevezetd rendel kezések

A BGSZC Keleti Karoly Kbzgazdasagi Szakgimnaziumdnak (tovabbiakban ,Intézmény”) Adat- és

iratkezelési szabdlyzata:

e a Koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény,

e a20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 84.§-a, a 1995. évi LXVI. térvény, 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendelet, 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
rendelkezései ill. az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata alapjan késziilt és az irattari
tervet is tartalmazza.

o Az allamtitokrdl és a szolgdlati titokrdl sz6lé 1995. évi LXV. torvény és annak végrehajtasardl kiadott,
a minGsitett adatok kezelésének rendjérél szolé 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet szerinti
mindsitett iratok kezelésére a hivatal Titokvédelmi, a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvdnossagardl szold 1992.évi LXII. torvényben foglaltak érvényesitésére a hivatal
Adatvédelmi Szabdlyzatat kell hasznalni.

[ —

e Ezen szabalyzatot az Intézménynél keletkez6, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi iratra
alkalmazni kell, figgetlendl attdl, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznaldsaval
készilt, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

e Az szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara kotelez6.

e Az iratkezelés felligyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akaddlyoztatdsa esetén helyettese. A
gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen irdnyitdsa és ellen6rzése a gazdasagi Ugyintézé
feladata.

12 Ertel meadel kezések
A szabalyzat alkalmazasaban:

(1) Iratnak mindsil minden irott sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegl kézirat kivételével, amely valamely szerv m(ikodésével, illet6leg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett.

(2) Elektronikus irat elektronikus formaban régzitett elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szamitastechnikai adathordozdén tarolnak.

(3) Szamitastechnikai adathordozék merevlemez, CD, DVD, stb. amelyek az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositjak.

(4) Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmads, egyszer( és
hitelesitett iratmasolat lehet.

(5) Kézhitelii okirat: az iktatokonyv, a kézbesits kényv, a torzskonyv, a regiszter.

(6) Kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elGkészitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve
kildott elektronikus irat.

(7) Ugyintézés: az intézmény miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa, az ek6zben felmerilé tartalmi, formai, kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.
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(8) Ugyintéz6: az iigyek érdemi intézését végzd személy, az ligy el6addja, aki az ligyet ddntésre
el6késziti.

(9) Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerd miikddése, illetve ligyintézése soran keletkez6 irat, amely
az Ggy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

(10) Szignalas: az Ggyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy tgyintézd kijeldlése az
lgyben kiadmdanyozni jogosult részérdl, akinek hatdskorébe tartozik az Gigy kiadmanyozasa.

(11) Kiadmanyozé: az iskola vezetdje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

(12) Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagydsat, letisztazhatdsagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdasra
jogosult részérdl.

(13) Kiadmany (kiadvany): a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

(14) A kiadmany tartalma: cim, ligyirat szama, Ugyirat targya, hivatkozasi szam, ligyintézé6 neve,
mellékletek szama, hatarid6, kiadmanyozas kelte, kiadmanyozd neve és beosztasa, a cimzett
neve, lakcime (az els6 példanyt az igyfél kapja), hatdrozatot, vagy annak masolatat megkapd
személyek felsorolasa.

(15) Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartdsa, leirdsa, elkildése,
csatoldsa, hataridGzése, irattarozasa és selejtezése.

(16) Postaatvevd: az intézményvezets altal megbizott, a posta engedélyével rendelkez6 személy, aki
a kildeményeket a postdn atveszi, illetve az iskolai kiildeményeket a postdra feladja.

(17) Postat bonto személy: az intézményvezetd, vagy az altala erre a feladatra kijel6lt személy a
beérkezett kiildemények bontasara.

(18) Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény mikodése soran keletkezett, elintézett,
rendeltetésszerlien annak irattaraba tartozo iratokat.

(19) Levéltari anyagnak tekintendék barmely eljarassal késziilt gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi
vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékd iratok, valamint barmely eljarassal készilt
kép- és hangfelvételek is.

(20) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetfség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kbzfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli meg6rzésének idGtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.
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2 Az adatkezel és altal d&nos i réanyel vei
A BGSZC Keleti Karoly K6zgazdasagi Szakgimnaziuma adatvédelmi és adatkezelési rendszerét a hatalyos
jogszabalyok alapjan kell mikodtetni. Az adatok megszerzése, felhasznaldsa és feldolgozdsa csak a
torvényes elGirdasoknak megfelel6en torténhet. A személyes adatok kezelése meghatdrozott célbdl,
kizadrdlag kotelesség teljesitése és joggyakorlas céljabdl torténhet. Kizdrdlag olyan adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljaval megegyezik. Az adatalanynak jogdban all ismernie személyes adatainak
allomanyat, az adatkezelés céljat és az azt végz6 személy jogosultsagat, tovabba lehet6sége van az
adatok helyesbitésére és jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyokban el8irt adatokat beszerezni és tarolni illetve nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelési informacids rendszerbe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgyljtési programban elGirt adatokat szolgaltatni. Nem lehet gépi Uton a jogi eredetre, politikai
véleményre, vallasos vagy mds meggy6z6désre, illetve az egészségre és szexudlis életre vonatkozo
adatokat feldolgozni. Az adatoknak pontosnak és aktualizaltnak kell lenniik.

21 A kbdznevemésasyekhmemdznyil vansaremetl tyesgs €&
kil 6nl eges adat ok

Koézalkalmazotti jogviszony esetén:

A nevét, anyja neve,

A sziletési helye és ideje,

A oktatési azonosité szama, pedagdgusigazolvanya szama,

A végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, a diploma
szama,

A a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének ideje, munkakdr megnevezése,

A munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,

A munkavégzésének helye,

A jogviszonya kezdetének ideje, megsz(inésének jogcime és ideje,

A vezet6i beosztésa,

A besorolasa,

A jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

A munkaidejének mértéke,

A tartds tavollétének idGtartama.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a

foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithatd, a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdgdnak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének, id6szerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgus
igazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és
lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idG6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba. A KIR
m(ikodtetSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szervének. A sikeres azonositast kdvet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR miikodtetSjének. A személyi adat-
és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
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valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtet6jét. A KIR miikodtetbje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tdrsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tdrsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetSje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Oraad6 tanarok esetén:

neve,

szliletési helye, ideje,

neme,

lakdhelye, tartézkodasi helye,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatasi azonosité szama,

Pl 2N - I O 92

a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggb igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgdri jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz szikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — m(ikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodbk
részére tovabbithatd.

Az intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

A a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele,

> >

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

sz(ilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a tanulé tanuldi jogviszonydaval kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
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mérési azonosito.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok,
feln6ttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanulé adatai koziil
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a neve, szlletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

szlil6je neve, torvényes képvisel6je neve, sziilbje,

torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése,

magdantanuldi jogallasa,

mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére.

a neve, szlletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonositd jele,

szlilGje, torvényes képviselGje neve,

szlilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotdnak megadllapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek.

a neve, szliletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

szlil6je, torvényes képviselGje neve,

szlil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdldasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljdbol a fenntarto részére,

a szamla kidllitasahoz szlikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté

szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljdbodl, tovabbd a nyilvantartd szervezettél a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.
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A gyermek, a tanulé

A sajatos nevelési igényére,

A beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

A magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

A magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a

nevelGtestiileten beliil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezéjének, a
tanuldészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

A diakigazolvanya kidllitdsdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A pedagégust, a nevel6 és oktaté munkadt kozvetlenil segité alkalmazottat, tovdbbd azt, aki
kozremlkodik a gyermek, tanuld felligyeletének az elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szlil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével dsszefliggé megbeszélésre. A gyermek és
a kiskoru tanuld szilGjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevels és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezet6je utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kerulhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

22 Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,

a torzslap kilive, belive,

a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesitd

az egyéb foglalkozasi naplg,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgdhoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatadban meghatarozott nyomtatvanyok,
az o6rarend,

a tantdrgyfelosztas,
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az étkeztetési nyilvantartas,

73



A akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

A atanuldi jogviszony igazold lapja.

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasdra beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi naplét az adott
iskola kezd8 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni. A tanuldt akkor lehet a beirasi
naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd vagy sajatos nevelési
igény( tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napldban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité
nevelési tandcsaddéi feladatot, a szakértGi bizottsagi feladatot ellatéd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett fellilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd
kotelezé fellilvizsgalat id6pontjat.

A rendelkezésre all6 adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértbi bizottsagi
feladatot ellaté intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kidllité intézmény és a
szakvélemény szamaval egyitt —, akiknek a fellilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes. A beirasi
napldban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiket kilféldon teljesitik,
tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel alél felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatdrozat szdmadval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban. A beirasi
napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a megnyitas és lezards id6pontjat,
az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat
is.

| OSNNY&aA yILXs GFNLFEYE

A naplébeli sorszamat,

A felvételének idSpontjat,

A nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét,

A anyja sziiletéskori nevét,

A dllampolgérsagat,

A jogviszonya megsz(inésének idSpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,

A évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

A sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

A az egyéb megjegyzéseket.

A tanuld dltal elvégzett évfolyamokrdl a toérzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegz6jének lenyomatat is.
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A asorszamat,

A a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

A atanuld térzslapjanak szamat,

A atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

A a tanulé &ltal mulasztott érdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

A atanuld szorgalmanak és — az alapfokd miivészeti iskola kivételével — magatartasanak értékelését,
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a sziikséges zaradékot,
a nevelGtestililet hatarozatat,
a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzéjének lenyomatat,

> > > >

az igazgatd és az osztalyfénok aldirasat.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél - kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvdnymasodlatért illetéket kell lerdni. Torzslap, pottorzslap
hidnydban az iskoldban meglév6 nyilvantartasok alapjan kérelemre pdtbizonyitvany allithatd ki. A
potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban
minden nyilvdntartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvdnyban csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu pdtbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt
tanulé irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtdrsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata
akkor fogadhatdé el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell
mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kidllitasanak moédjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarél sz6l6 jogszabaly
hatdrozza meg.

A szakmai vizsgdrdl kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kidllitdsdnak médjat a szakmai
vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz616 jogszabaly hatarozza meg.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kilon-kilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbdl (torzslap kiliv). Az iskola a tanuldkrdl — a tanévkezdést
kovetd harminc napon belll — egyéni torzslapot allit ki.
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ax

a torzslap sorszamat,
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a tanuld nevét, allampolgarsagadt, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszer( tartézkodast megalapozé okirat szamat,

oktatdsi azonositd szamat, szliletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanulé osztalynapléban szerepl8 sorszamat,

a tanulé altal elvégzett évfolyamot,

a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulé altal tanult tantdrgyakat, és ezek év végi szoveges minGsitését,

a kozosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az 6sszes mulasztott éra szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
a nevelGtestllet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

D>y DDy > D> D

a tanuldt érint6é gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zdradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanulé nevelés-oktatdsat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllitd szakértbi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
a fellilvizsgalat id6pontjat.

Az egyénitorzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kbvetSen, a torzslap kilivének
teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen mddon kell tarolni. A torzslap
kilivén fel kell tintetni a kidllité iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a megnyitas és lezaras
helyét és idejét, az osztalyf6nok és az igazgatd aldirasat és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.
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A az osztaly megnevezését,

A azosztély egyénitorzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald 6sszeolvasasanak tényét
igazolé Osszesités évenkénti hitelesitését,

A ahitelesitést végz6 osztalyfénok és az 6sszeolvasd tanarok, valamint az igazgaté alairasat,

A atorzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve, torzslapszama
feltintetésével).

A megsemmisliilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A tanulé félévi osztdlyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasaval koteles
osztalyfénok alairasaval és az iskola korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott irdsbeli tdjékoztatdst ad.
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Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kilénosen a fakultacids foglalkozasokrdl, a szakkorrdl, a sportkorrél a
pedagdgus egyéb foglalkozasi naplét vezet. Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tlintetni a kiallitd
iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplé megnyitdsanak és lezarasanak id6pontjat, a kiallitd
pedagdgus és az igazgatdé aldirdsat, papiralapd nyomtatvdny esetén az iskola korbélyegzGjének
lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi napld tartalmazza:

A a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,

A a csoportba tartozé tanuldk névsorat,

A atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

A a tanulé anyjanak szilletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy torvényes képviselGje nevét és
elérhetdségét,

a megtartott foglalkozdsok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,

> >

a foglalkozast tarté pedagdgus aldirdsat.
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A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként jegyzékonyvet kell kidllitani. A
jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét. A
jegyz6konyv tartalmazza:

A a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja szlletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban All,

a vizsgatargy megnevezése mellett:

az iradsbeli vizsga idGpontjat, értékelését,

a szébeli vizsga idGpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tandr alairasat,
a végleges osztalyzatot,

a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

> > > > D>
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Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit, amely tartalmazza:

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az dltala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi 6rdik szamat,

a pedagégus altal ellatott oratervi o6rdk és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozdsonként,

> > > > >
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az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott éraszamat,
az drakedvezmeényre jogosito jogcimeket,

A
A az e)—f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett draszamot, valamint
A afenntarté éltal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat

A

tantargyfelosztast jovdhagyas céljdbél minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntarténak.
A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai drarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozdsok idGpontjat, osztdlyonként és tandrdnként az adott tantdrgy és a tanar
megnevezésével.

23 Az iskola végzett tanul o6ir o6l vezetet
Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tintetni az iskola
nevét, OM azonositéjat és cimét. A nyilvantartds tartalmazza:

A atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

A atanulé iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

A atanuldt dtvevé iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat.

231 A tanugyi nyilvantartadsok vezet ése
A pedagdégus csak a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen (gyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, kiallitja a bizonyitvanyt. A torzslap személyi és tanév végi
adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két
Osszeolvaso-pedagdgus felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatdrozatokat a megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni. A hibas bejegyzéseket a tanligyi
nyilvantartasokban athdzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a
hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az érettségi vizsgarodl és a
szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdnymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. Ha a
bizonyitvany kiadasat kovetéen derl ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a
hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmdra dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potldsara szolgdld, a
torzslap  tartalmaval megegyez6, a  kidllitdsdnak id6pontjdban  hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak — szévegh(lien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhaté minden
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adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az
iskola jogutdd nélkili megszlinése esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban egyitt: kiallito szerv). A bizonyitvdnymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a
madsodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell [atni
iktatoszammal, a kiallitd szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzGjének
lenyomataval. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovdbba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit6
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal kijel6lt szervezet altal
vezetett kozponti nyilvdntartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél, érvénytelenné
nyilvanitasardl és a masodlat kiaddsardl a kodzponti nyilvantartds vezet6jét értesiteni kell. A
bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesit6 bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

232 A bizonyitvanynyomtatvanyok kezel ése

Az iskola az Uires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az
igazgatd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6,
tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola az
Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrdl, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokral,
tanusitvanyokrél  nyilvantartast vezet. Az iskola az elveszett, megsemmisilt (res
bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségér6l sz6lé  kozlemény  kozzétételét
kezdeményezi az oktatasért felel&s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjel6lve
az adott bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
id6pontjat.

233 A kbdzosseqgi szolgalat teljesitésére
Az intézmény a kozosségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiils6 felet von be,
egyuttmiikodési megdllapoddsban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alaird felek adatain
és vallalt kotelezettségein tul a foglalkozas id6tartama, az esetlegesen résztvevé mentor neve és
feladatkore.

Atanuld a kozosségi szolgdlatra valo jelentkezésnél az intézmény altal biztositott jelentkezési lapot tolt
ki, amely tartalmazza:

A ajelentkezés tényét,

A a megvaldsitas helyét és idejét,

A szilli egyetérts nyilatkozatot.

A koz6sségi szolgalat soran a tanuld naplét vezet, amely tartalmazza:

hol,

mikor,

milyen id6keretben,

milyen jellegl
szolgdlatot-tevékenységet teljesit.

D D >

A tanuld kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozd adatait az osztalyfénok vezeti kiilon
nyilvantartasban. A kdzosségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti:
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A az osztélynapldban és
A atorzslapon.

//////

egy az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattdraban helyezi el.
Selejtezni nem lehet.

234 Az i nteézményi dokumemtumok nyilvanossag
Az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja és a Hazirend az iskola
honlapjan megtekinthetd. A kézalkalmazottak (pedagdgus és nem pedagdgus dolgozdk), sziilék, didkok

a konyvtarban a kévetkez6 dokumentumokat kaphatjak meg betekintésre:

A Pedagdgiai program,

A Hazirend,

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

A fent felsoroltak a tanari szobdban és az iskola honlapjan elektronikus (letdlthetd) formaban
megtalalhatdak.

24 Az el ektroni kus at on el 6all itott p
hitelesitésének rendj e, val amint az |
hitelesitett és tarolt dokument umok ke:

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

A azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,

A az oktéber 1-jei KIR-statisztika.

Az elektronikus Uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé dokumentumainak kezelési rendjét az intézmény e-napld szabdlyzata
tartalmazza. 0 f R® pod alt vyg YStftsS{itSiho

3 AZ UGYI RATOK KEZELESENEK RENDJE

31 Az Ugyi r atkapsolatbsdogatmak
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Irat minden irott szbveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses és mas adathordozo (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fliiggetleniil minden
mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, elGterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei mikddése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolddd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mdszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelent8s torténeti értékd iratokat, amelyekre az
Ggyvitelnek mar nincs szliksége. Az irattdri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott
lgykoroket és az elintézendd ligyekhez kapcsolddd iratokat, ennek megfeleléen tagolja. Az irattari
terv ez dltal az iratok rendszerezésének az alapja.

32 Az iratkezel és és az Ugyintézés szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabdlyban meghatdrozottakon tul felbontas
nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a szll6i szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontdsdnak jogat a vezets6 fenntartotta maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ggyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hatdaridejét és
az Ggyintéz6 alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény

A nevét,

A székhelyét,

A aziktatészéamot,

A az tgyintézés helyét és idejét,

A az irat aldiréjanak nevét, beosztdsat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének

lenyomatat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

A adontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

> > >

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara térténg figyelmeztetést.

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha a koznevelési intézmény nevel6testiilete, szakmai munkakdzossége a
nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6kdnyv
készitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje
elrendelte. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
gy megjelolését, az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott
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nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovdbba a jegyz6konyv készit6jének az aldirdsat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljdras soran végig jelen l1évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a kiadott irattari terv (Id. 1. szamu
melléklet) hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell
szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje rendeli el és ellen6rzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

33 Az Ugyiratkezel és rendj e

331 Az ugykor és az UuUgyvitel fogal ma

Az lUgykor az intézmény hataskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja.

Az lgykorbe tartozo Ggyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény f6bb lGgykorei:

— vezetési és igazgatasi ligykor,

— nevelési és oktatasi Ugykor,

— tanuldi tgykor,

— egészség- és gyermekvédelmi ligykor.

Az ligyvitel (Ugyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

332 Az Ugyiratkezel 6 feladatali

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése, valamint az
Ugyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkdrok munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

— ahivatali Ggyek nyilvantartasa,

— az lgyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa,

— akuldemények atvétele, felbontdsa, kezelése,

— a hivatalos lGgyek csoportositasa, rangsorolasa,

— aziratok iktatasa, elGiratok csatoldsa, mutatdzas,

— ahatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

— az lgyek irdnyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz,
— kiadvanyok aldiratasa, sokszorositdsa, illetve dtadadsa a kézbesitének,
— az lgyiratokrdl hivatalos mdsolat és masodlat készitése,

— azelintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

— azirattar kezelése, rendezése,
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— azirattari anyag selejtezése vagy levéltari ataddsa.

A gazdasagi lgyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat a gazdasagi Ugyintéz6 végzi az. F6bb
iratkezelési feladatai:

— akildemények atvétele a Titkarsagtol,

— aziktatas,

— aziratok tovabbitasa a Titkarsag, ill. a Szakképzési Centrum részére,

— akiadvanyok aldiratdsa, sokszorositdsa, illetve dtadasa a kézbesitének,

— ahatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

— azelintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

— azirattar kezelése, rendezése,

— kozrem(kodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

333 Az yliegk é€s az uUgyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetGje altal szigndlt hatarid6s és egyéb iratokat a 2007. szeptember 1-t6l
szamitégépen vezetett iktatékonyvbe kell az iskolatitkaroknak bevezetni és még a szignalas napjan at
kell adni az tigyintéz6knek. A gazdasagi Ggyintéz6 manualis iktatékdnyvet hasznal.

334 Az i ntézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt és 6rzott bélyegz6krdl a gazdasagi Ggyintéz6
(pénztaros) naprakész nyilvantartdst koteles vezetni. A bélyegz6ket az atvevd irdsban veszi at. Az
atvevé vezets koteles a bélyegz6k biztonsagos 6rzését és jogszer(i felhasznaldsat biztositani.
Bélyegzl elvesztését vagy eltlinését az atveve vezetd a Titkarsagnak észleléskor azonnal jelezni
koteles.

335 Fel viiltagsoshi vat al os Ugyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard illetékes
Ugyintéz6 vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat. Tanuldnak, valamint sziil6jének
(vagy a tanulé igazolt képvisel6jének) a tanuldra vonatkozo iratokba valo betekintést oly mértékben
kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkil lehetséges - az
adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelel6en. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6
hatésagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés
alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell. A benyujtott irat és az igazoldsul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezel6nek
gondosan meg kell gy6z6dni. Ha az igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén,
illet6leg a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval elintézhetdk.
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336 Az udgyvitel €és az Ugyiratkezel és iranyit a

Az iratkezelés iranyitdsat és felligyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatdsa esetén
helyettese. A gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen iranyitdsa és ellenérzése a gazdasagi
igazgatohelyettes feladata.

34 Az Ugyiratok veéedes neégvyeds ksazpachsaoll yaa ko

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott iratok védelmérdl és felelGs
6rzésérél gondoskodni.

Ugyirat elvesztése vagy megsemmisiilése esetén a felel8s ligyintéz6 felettesét azonnal kdteles
tdjékoztatni. Az irat lehetséges potlasara azonnal intézkedni kell (pl.: masolat beszerzésével, ha az
irat egy példanya valahol fellelhetd). Az elvesztésrdl, megsemmisiilésrdl iktatott jegyzékonyvet kell
késziteni és a felelGsséget a vezets koteles megallapitani.

Ugyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisitése munkajogi felel§sségre vonast von maga utan.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a felel6s vezetd helyettes
engedélyével lehet, Gigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az
lgykezel6nél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével 6sszefliggd
feladatok ellatdsa ezt szlikségessé teszi.

341 Az UgymAabbhktainak és masodl atainak ki ada

Az intézmény lgyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkarok vezetsi engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd alairasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti
okmanyokrél (bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

342 A kil demények atvétele és felbont adsa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az igyfelek altal kozvetlenil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkarok veszik at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfelel6en
kézbesit6konyvvel kell atvenni.

Fel kell bontani minden kildeményt.
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Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani:

— atévesen cimzett kiildeményeket,

— anévre sz0l6 és a munkakdzosségeknek érkezd iratokat,

— tovdbba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta
maganak.

343 A kil demények feldol gozéasa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontdsa és érkeztetése a Titkarsag feladata. A kiildemény
felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a feltlintetett és a
tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartétél
érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivdkat. A vezet6k nevére érkezé
kiildeményeket az tigyiratkezel soron kivil tovabbitja a cimzetthez. A kiildemény boritékat
véglegesen az lgyirathoz kell csatolni, kivéve, ha Ujsag. Az érkeztetés érkeztetd bélyegzével magan az
iraton torténik. A szamlak esetében a boritékra irjuk a datumot.

35 Az Udgyiratok i ktatéasa

351 1. Az i ktatdkodnyyv
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds a Titkarsagon

szamitégépen, a gazdasagi ligyek manualisan vezette iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari
évenként eggyel kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Minden naptari évben 0j iktatokonyvet kell nyitni és az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell
zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az lgy |ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszdmozdsa az elsé
iktatoszamtdl megszakitas nélkil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell hdzni gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f6lé kell irni a helyes
szbveget.

A gazdasagi ligyekben eredetiben irattirozott iratokata 1 a1 ® tdrfalindza.] f S

352 2. Az i ktat asi bél yegzéb

Iktataskor az irat jobb felsé sarkat (ha ez nem lehetséges, akkor mas, erre alkalmas szabad helyen)
kell ellatni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell tolteni annak rovatait.

353 3. Az i ktatéads szabalyai
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A Titkarsag szamitogépes iktatokonyvetazn @ &1t Y§  YnfedghdtaBiottaSsdednBvgzeti.

Az igyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakildendé mellékleteket
célszerl mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint a tételszamot azon
feltintetni.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:

— visszaérkezett tértivevényeket (az alapirathoz kell csatolni),

— szamldkat, pénzligyi bizonylatokat,

— a jogkovetkezménnyel nem jaré6 tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtétermékeket, marketing és rekldmcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és
folydiratokat).

A szamlakat (pénzigyi bizonylatok) a Titkarsag igazgatonak, tartds tavolléte esetén az ligyeletes
vezet6nek tortént bemutatas utdn késedelem nélkiil a gazdasagi Gigyintéz6nek tovabbitja.
Gy(jt6szamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok nagy

mennyisége ezt szlikségessé teszi, kiilondsen, ha egylittesen torténik az Ggyek elintézése is.

s

36 Az Ugyinteéezés és a kiadvanyozas

361 1. Az UlUgyintézdbk és a kiadvanyozasi jogkeo

Az ligyintéz6k az ligyeket érkezési sorrendben és slirg6sségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

362 A kiadvany tartal ma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat feltétlenl
tartalmaznia kell:

— azintézmény nevét, székhelyét,

— aziktatdszamot és a mellékletek szamat,

— azlgyintézl nevét,

— az lgyintézés helyét és idejét,

— azirat aladiréjanak nevét és beosztasat,

— azintézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

363 A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabhbi

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére a iskolatitkarok és a fékonyvi konyvels
késziti el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszdmat, a postai irdnyitészamot és a
tovabbitds maédjara vonatkozo kilénleges utasitast is. A boriték cimzését a postai el6irdsoknak
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megfelel6en kell végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az
intézménynek tudomadst kell szerezni. A kiildemények postdra addsa, illetve személyes kézbesitése a
kézbesit6 vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

e

37 Az i rattarozas és az iratselejtezés

371 Az i rattar.i terv

Az Intézmény irattdri anyaganak kezelése az irattari terv alapjan torténik. Az irattari terv a szabalyzat
10 al t Y§ . YdthrifteBdt &lkBsiit&ni és sziikség szerint mddositani csak az illetékes
levéltarral egyetértésben lehet.

Az irattari terv az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, az
intézmény feladatkoréhez, szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel. Az irattari tervben
meg kell hatarozni az egyes ligykorokhoz tartozo iratok korét és kotelez6 Grzési idejét. Az Ggykortél
fligg6en az irattari tervben meg kell azt is hatarozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem
selejtezhetSk (1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltarnak atadni. A
nem selejtezhetd iratok korét Budapest FOvaros Levéltara egyetértésével kell meghatarozni.

A selejtezhetd iratok Grzésérél a kddszamtoél fiiggben 75 évig kell gondoskodni.

372 Az iratok irattarba helyezése

M® T ANF GG NR (§SND

Az Intézmény irattari anyagdnak kezelése az irattari terv alapjan torténik. Az irattdri terv a szabalyzat
o® alt Y§.intGrtdnBtelkéSiterSés szitkség szerint mddositani csak az illetékes
levéltarral egyetértésben lehet.

Az irattari terv az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, az
intézmény feladatkoréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattdri tervben
meg kell hatarozni az egyes ligykorokhoz tartozo iratok korét és kotelez6 Grzési idejét. Az Gigykortél
fliggben az irattari tervben meg kell azt is hatdrozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem
selejtezhetSk (1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltarnak atadni. A
nem selejtezhet6 iratok korét Budapest Févaros Levéltara egyetértésével kell meghatarozni.

A selejtezhet§ iratok Grzésérél a kddszamtol fiiggben 75 évig kell gondoskodni.

Hd 1T ANI G217 ANFGGENDEF KStesSisas

86



Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

od ! 1STA ANYGGH NI

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek sorrendjében.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek sorrendjében.

nd !'T ANFGGFNR ' N

1S)
L)
Q¢

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétél kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozz3, a jogszabalyban
meghatdarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

pd T ANF GGt NR yelr3 asStsSaiasSisas

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az ligyvitelben mar nincs
szlikség a vonatkozo jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik,
ennek megfelel6en az irattarban 6rzott iratokat, legaldbb 6tévenként felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezets rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata. A
selejtezéssel jard szervezési és ellenGrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell |étrehozni.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott Grzési
id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.
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Az alabbi 6rzési id6k betartasa kotelezd:

Selejtezési kod Orzésiid6

2

5

10

20

30

75
Nem selejtezhet6! 50 év utdn levéltarba adando, vagy HN (hataridé
nélkil 6rzendd)
cd !'T ANYGasStsSziSisar 2S3el!l1lyegd

oo ul s~ WN B

A selejtezésre szant iratokrdél harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

— azintézmény nevét,
— aselejtezett irattdri tételeket,
— aziratok irattdrba helyezésének évét,
— aziratok mennyiségét,
— aziratselejtezést végz6 személyek nevét,
— aselejtezést ellendrz6é személy nevét.
A selejtezési jegyz6konyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat

megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszaklildott selejtezési jegyz6kdnyvre vezetett —
hozzajaruldsa alapjan lehet. A kiselejtezett iratok megsemmisitésének szabalyairdl az intézmény
vezet@je az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

TO 1T RNBG2T K BWOSt it NV

Az irattari terv nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezik — 6tven év utan at kell
adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel id6pontjat esetrél esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett irattari
tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

(s}
(p))

y® LyGST1SRSasS] T AyidsSiysye YS3al £ysSa

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
lgyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé ligyeket a

88

QX
(s}



jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6
tdjékoztatdst —az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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4 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen intézkedés 2016. szeptember 1-én |ép hatdlyba.

Budapest, 2016. 09. 01.

Jévahagyta: Vasné Botdr Agnes

igazgatd

Készitette:

iskolatitkar
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k .

t e k:
Azekhetzmény

rattar

terve

Ugykor megnevezése

Orzési idé
(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhet6
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, t(izvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Belsé6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék nem
selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
109. Sz(l6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadodi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

28. | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épilettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé
haszndlatbavételi engedélyek nélkdali

29. | Tarsadalombiztositas 50

30. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
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32. | Atanmdhely Gzemeltetése
33. | A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak
34. | SzakértGi bizottsag szakért6i véleménye 20
A Gazdasagi ligyintézGinél eredetiben irattarozhato iratok
e Munkalgyi és bérgazddalkodasi ligyek
e Szamviteli-és pénzlgyi Ggyek
Az iskola altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Rogzités
helye
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N., Tl., B.
.................... iskolaba.
2. A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bet(ivel)
.......... évfolyamon folytatja.
Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .......cueeeeeneiee iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga letételével Bn., TI., N.
folytathatja.
5 .. tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TI., B
6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mingsités aldl N., TI., B
7. | ... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezék | N., Tl., B
szerint: ....
8. Egyes tantargyak tandrai latogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve N., T, B
............................................ miatt
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a szll6 kérésére (szakértGi vélemény alapjan) magantanuldként N., TL
folytatja.
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......c.ccccveeenne tantargy tanulasa aldl. N., TIL, B

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
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11. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......ccccuveeeee. évfolyam tantargyaibdl
osztalyozd vizsgat koteles tenni.
N., TI.
12. | A(z) évfolyamra megdllapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé
megroviditésével teljesitette.
N., Tl., B
13. | A(Z) e, tantargy érdinak latogatasa aldl felmentve ................. -tol N.
........................ -ig.
Kiegésziilhet:
Osztalyozé vizsgat koteles tenni.
14. | Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében N., Tl
osztdlyozd vizsgat tehet.
15. | A nevelGtestilet hatarozata: a (betdivel) .............. évfolyamba léphet, vagy N., TI., B
A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.
16. | Atanuld az .....cccuueee.n. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, N., Tl.
.................. hoénap alatt teljesitette.
17. | AZ) oo, tantargybal javitévizsgat tehet. N., TI., B.,
17. | Ajavitévizsgan .......ccueeennes tantargybol ..o osztalyzatot kapott T..,B
- I R évfolyamba léphet.
18. | A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N., TI., B
ismételnie.
19. | Ajavitdvizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. T..,B
Evfolyamot ismételni koteles.
20. | A(Z) ceeeeieeeeeieeeee, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL
21. | Osztalyozd vizsgat tett. T..,B
22. | A(Z) o, tantargy aldl ............... okbdl felmentve. T..,B
23. | A(Z) oo tandra aldl .................. okbdl felmentve. T..,B
24. | Az osztalyozo (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-) vizsga letételére .........ooovveenneeneen. Tl., B
ig halasztast kapott.
25. | Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....covveeeeenveeeecnnneennn. iskolaban fliiggetlen | TI., B.
vizsgabizottsag el6tt tette le.
26. | A(Z) cooeireeeeeeeeeee szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
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27. | Tanulmanyait ....coocveeeeviiceeeeinieee e, okbodl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya Bn., TI.
....................................... -ig szlinetel.

28. | Atanuld jogviszonya Bn., Tl, B., N.
a) kimaradassal,

o) ISR Ora igazolatlan mulasztds miatt,
C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba vald atvétel miatt
megsz(int, a |étszambdl tordlve.

29, | e fegyelmezG intézkedésben részesiilt. N.

30, | e, fegyelmi blintetésben részesiilt. A blintetés végrehajtasa .............. TI.
........................ -ig felfliggesztve.

31. | Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén Bn., TI,, N.
a)Atanuld............... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszdlitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szil6 ellen
szabdlysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsz(int. Bn.

33, [ A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ........cceuveeeee -ra helyesbitettem. Tl., B.

34. | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. | Ezt a péttorzslapot a(z) ..eeeeevveeeeeevnnnnnn. kovetkeztében elvesztett (megsemmisilt) Pot. TI.
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

36. | Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ Pot. TI.
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt | Tl., B.
allitottam ki.

38. | Potbizonyitvany. 182azolom, hOZY NEV .......ccocciiiiiiiciiee et , Pot. B.
ANYJA NBVE .ettiiieiiiieeeciieee e e eeteeeeeeeteeeeeestaeeeeeatbteeeeaataeesesasbeeeeeeasaeseeennsrenas a(z)
.............................................. iskola ....cceeeeeveeeecciiee e, SZak (szakmai,
specialis osztaly, két tanitasi nyelv{ osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

39. | Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
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................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok k6zott nem
szerepl, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentaldsahoz a zaradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, tovdbbd megfelels zaradékot alakithat ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. | Gyakorlati képzésr6l mulasztdsat ....................... S o] -ig potolhatja. Tl., B., N.

42, | Beirtam @ ceeeeeeeeecciieieeeeeeee e iskola els6 osztalyaba.

43. | Ezt a napldt .......cceeeuneeee. tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44. | Ezt az osztalyozd naplét ................ AZAZ eeereereererenens (betlivel) osztalyozott tanuléval N.
lezartam.

45. | Igazolom, hogy atanulé a........./........ tanévben ........ Ora kozosségi szolgdlatot B.
teljesitett.

46. | Atanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi TI.

szolgdlatot

Beirdsi naplé | Bn.

Osztalynaplé | N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany | B.
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52 2.szamu me:l leélkekettr oni kus i ktatokodnyyv

Be/Ki/ ) ) . . , Kalds/ Irat ) Eredetit | Masolatot ) .
Sorszam | Perszam | Betl( Ev Hénap | Nap Irat Targy Megjegyzes

Helyben Cimzett | s z § | faitdja kapja kap
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53 3.szadamu mel kékhtats rendszere

2016.

Alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, Kollektiv Szerz6dés, Szervezeti és
A M(ikddési Szabalyzat, Hazirend, F2, Normativa, Statisztika, Munkatervek, Orarend,
Beszamoldk, Egyéb)
B Belsd levelezés (Tanarok feljegyzései, kérvényei, tovabbképzése, megbizasai,
Gondnoksdag, Rendszergazda, Studios feljegyzései, Egyéb)
D Didkigazolvannyal kapcsolatos levelezés
E Erettségi vizsga ligyek
EE Emelt szint(i érettségi vizsga ligyek
F Fenntartoéval levelezés
L Levelezés (megrendelések, egyéb kiilsé levelezés)
M MFPI-vel levelezés
OH Oktatasi Hivatallal, Kormanyhivatallal levelezés
P Palyazatok
R Rendezvények (Szalagavatd, Golyabal, stb.), tdborok, DOK ligyei
SZ Szul6i kérvények, Szil6knek irt levelek, Szll6i Szervezettel levelezés
TF Tanuléi fegyelmez6 intézkedések (lgazgatoi figyelmeztetés, int6, rovd; Fegyelmi
targyalas)
T Tanuldi jogviszonykezelés (Felvételi rangsor, Beiskolazas, Atvétel, Masik iskolaba
mend tanuldk, Magantanuldk)
TK Tankonyv ligyek
10 Tanuléi Ggyek (ElGkészit6, Kozponti irdsbeli felvételi vizsga, Versenyek,
Szakvélemények, Vendégtanuldk, Kozosségi Szolgalat, Egyéb)
Vv Vizsgak (Javito-, kilonbozeti- és osztalyozdvizsgak)

Ervényes: 2016. januar 1-t6l
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54 4.5 zamu me:k-Napl&k Miikotlési Szabalyzat

e-Naplo Miikodési Szabalyzat

a) Az elektronikus naplé miikédésének jogszabdlyi hattere
A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl sz6l6 20/2012 EMMI rendelet az iskolak szamara kotelezGen
hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo (csoportnapld) haszndlatat. A jogszabaly
a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elSirast nem tartalmaz.

b) Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozdssal automatikus hozzaférése van az e-naplé
adatbazisahoz.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztll elvégzi az e-napld

< sz

A tanuldk adatai,
A gondviseld adatai,
A osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések).

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
A haladasi naplé,

A hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

> > > P

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
A haladasi naplo,

A hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

A osztalyzatok,

A szaktanari bejegyzések

A dicsérd és fegyelmezd intézkedések
adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

Szuilék
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A szil6k sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztll torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuléi jogviszony esetén).
Az intézmény rendszergazdaja gondoskodik a hozzaférés megvaldsitdsardl, valamint a sziil6 e-mailben
torténd értesitésérdl minden tanév szeptember harmadik hetének végéig.

A szil6 jogosultsdaga az e-naplédhoz torténd hozzaféréshez a tanuld 18. életévének betdltése utdn
automatikusan megsz(nik.

Rendszer lizemelteték

Az e-napléhoz a rendszergazdanak van kdzvetlen hozzaférési jogosultsaga.
Rendszergazda feladata:

A iskolai haldzat (vezetékes és wifi) Uzememeltetése, karbantartdasa, felmerild hibak kijavitasa.

c) Az e-napléd rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditdasanak idGszakdban

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak augusztus 31. titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-napld rendszerbe.
Javitévizsgak eredményei alapjan az augusztus 31. altaldnos igazgatdhelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizaldsa az e- titkarsagi adminisztrator
napld rendszerben.
A tanév tantdrgyfelosztdsanak rogzitése az | szeptember 1. rendszergazda, adminisztrator
e-naplé rendszerben.
A tanév rendjének rogzitése az e-naplé szeptember 1. rendszergazda, adminisztrator
naptdraban.
Végleges érarend rogzitése az e-naplé szeptember 15. szervezési igazgatdhelyettes,
rendszerbe. rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e- | szeptember 15. szaktanarok javaslata alapjan
napld rendszerbe. az osztalyfénokok adjak le a

titkarsagnak

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Tanuléi alapadatokban bekévetkezett bejelentést kovet6 | altaldnos igazgatdhelyettes
valtozasok mddositdsa, kimaradas, harom munkanap | el6zetes engedélye alapjan:
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- osztalyfénok, adminisztrator
napldban.
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Tanulék csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt
esetekben).

csoport csere el6tt
harom munkanap

szervezési igazgatdhelyettes,
adminisztrator

Az e-naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi
napld,osztalyzat,stb) feladatai.

folyamatos,
aktualis napot
koveté munkanap

szaktanarok

Az utélagos adatbevitel (napld zaras utani)
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek
kell jelezni.

folyamatos

iskolavezetés, rendszergazda

A hazirend elGirdsaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzdsok, késések igazolasat.

folyamatos

osztalyfénokok

Iskolavezetés napld ellenGrzése.

folyamatos

iskolavezetés

Az iskola teljes e-naplé adatbazisardl heti
rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése. Az e-napld rendszer
automatikusan elvégzi.

minden hétvégén

rendszergazda

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzend6 feladat

Hatarido

FelelGs

Osztalynévsorok ellendrzése.

osztalyozé
konferencia
idépontja el6tt 1
héttel.

osztalyfénokok

Osztalyfénokok javasolt magatartas,
szorgalom jegyeinek beirasa.

osztalyozé
konferencia

osztalyfénokok

idépontja el6tt 1
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. osztalyozé szaktandrok
konferencia
id6épontja el6tt 1
munkanappal.
Ev végi napldzaras (zaradékolds)
Elvégzendd feladat Hatarid6 Felel6s

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak
elvégzése.

eldre kijelolt
id6pontban

osztalyfénokok

A napld archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat

Hatarido

FelelGs
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A végleges osztdlynapld fajlok CD-re tanév vége altalanos igazgatdhelyettes,
mentése, napldk nyomtatasa, irattari és a rendszergazda
titkarsagi archivalasa.

d) Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-napld hasznalatdnak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzok izembiztos miikodése.

A technikai eszkdzok minden felhaszndaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer m(ikodtetésének felel6se az iskola rendszergazdija.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend§ eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandri munkaallomas meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak:
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a tandri szobdban megtaldlhaté
gépeken.

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek:

Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hdlozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:
Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer lizemeltetGknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kévetGen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behataroldsa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
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A rendszergazdaval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges [épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibdsoddasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver ledllast
koévetben a rendszergazda felméri az Ujra inditds lehet8ségét. Indokolt esetbe a rendszer
fejleszt6khoz fordul miszaki segitségért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktandrok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditas utdn folyamatosan pétoljak a kiesés
id6szakara tehet6 elmaraddsokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz(irni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon
koévethetd. A havi napldzaras rendszerével csak egy honapon belil képzelhet6 el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tGgyelni arra, hogy jelszavukat mdsok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasdra. Amennyiben gyanu
merdl fel a jelszavak kituddédasat illetéen a felhasznald kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha
egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel6s rendszergazdanak. Az e-naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden miveletrél naplo feljegyzést
készit, tehat utdlag feltérképezheté minden naplé mivelet.

2aro rendelkezések

Az e-naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat.

Ezen szabadlyzat a keltezés napjatél [ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédben kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Budapest, 2016. szeptember 1.
Jévahagyta: Vasné Botar Agnes

igazgatd
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